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INTRODUCCION

El documento denominado "Manual de Cargos y Funciones del Municipic de Sond”, presenta la
estructura organizativa y funcional de las unidades que operan en ella. Esta guia administrativa
se ha elaborado con el propésito de tener un instrumento de apoyo las tareas que realizan todos
los colaboradores del Municipio. De esfa madera la institucién municipal serd mds dindmica, y
se podrd realizar oportunamente las modificaciones necesarias en la medida en que se den
cambios y que se produzcan nuevos pj;wos.

0s

El contenido del Manual presenta el nombre de los cargos que existen en el Municipio con las
tareas que deben realizar; en algunos casos, por la particularidad de la institucién, se presentan
cargos mixtos, es decir, aquellos que realizan funciones de mds de un cargo por la necesidad de
brindar los servicios a la institucién A!gté.mos cargos como el de Alcaldia, Tesoreria,
Corregiduriay otras estdn establecidos por ley.

El entorno de los Municipios exige cambios que satisfagan las necesidades internas y externas
de la institucién municipal y este Manudl de Cargos y Funciones es uno de los primeros pasos
para lograr eficiencia y eficacia a la calidad de los servicios que presta esta institucidn ademds
es uno de las herramientas valiosa para trabajar en otros proyectos necesarios como:

Descentralizacién de los Municipios, istema: de Evaluacién de las Funciones, Sistema de
Incentivos y otros. :

Es importante destacar que el documento se ha elaborado con el apoyo de la Asociacién de
Municipios de Panam& (AMUPA) y la Fuhdacién para el Desarrollo Local y el Fortalecimiento
Municipal e Institucional de Centroaménica y el Caribe (Fundacién DEMUCA) COOPERACION
ESPANOLA y por supuesto que con la colaboracidn de los trabajadores del Municipio.




PALABRAS DE

L ALCALDE MUNICIPAL

En las dltimas décadas, se ha acrecentado el ifn'rerés de los paises del mundo por mejorar la
calidad de vida y disminuir la pobrezd de sus pobladores; por ello se hacen ajustes a las

politicas de cada nacién, explorando y
prdctica.

alizando diferentes experiencias que se han puesto en

En los paises que han logrado éxito repunta como una alternativa para el desarrollo; la
descentralizacién de recursos y responsabilidades hacia los Municipios, convirtiéndolos en

motores para la transformacién, Ldgi

ente la descentralizacién debe estar acompafiada de

otros factores como: la participacién cludadana volunted politica, mejoramiento institucional de

los municipios, entre otros,

En Panamd, se debe crear conciencia en
de sistema centralista no se han obter
tomar el modelo de descentralizacion con

Existe optimismo porque se avanza poc
activa de los municipios, y la asesoria y
FUNDEMUCA) Fundaciones no gubern
(AMUPA, ADALPA) v la Procuraduria de

Conscientes de que cada municipio debe
este nuevo sistema, se participa con entu
Funciones Municipales; porque es un ins

el Ejacfuﬁvo y Legisiativo de que después de 100 afios
ido los resultados esperados; por lo que es preciso

N0 al'rer?naﬁvu para el desarrollo.

o a poco hacia este nuevo enfoque, con participacion
colaboracién de organismos internaciondles (PNUD,
amentales (CONADEL), Organizaciones Municipales

la Admmls’rr*a.cwn

hacer Ias adecuaciones necesarias y prepararse para
siasmo en la preparacion del Manual de QOrganizacion y
'rumento valioso para la asignacién de funciones vy el

desempefio eficiente de las tareas en cadh depam‘amen’ro

Agradecemos a aquellos que de una u otrg
manuales, especialmente a la FUNDACTO)
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRAL

Esta iniciativa es uno de los pasos fun

descentralizacién y que cuando la misma
por todos,

Ing. Fi
Alcalde ¢

formaghcm colaborado en la elaboracidn de estos
N DEMUCA, LA AECT, AMUPA, LA
TON y AL M_E.F. entre otros,

darnenfales que nos ayudard a prepararnos para la
se dé, brinde los resultados esperados y anhelados

msﬁnoé Camario &.
del distrito de Sond.
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GENERALIDADES

El Distrito de Sond fue creado el 15 de ¢
de la Provincia de Veraguas, y sus limites
Océano Pacifico y la Isla de Coiba; af Es

v la Isla de Cébaco:

Ocupa una superficie aproximada de 153
poblacién de 27,372, distribuidos de la s

ALGUNAS CARACTERISTICAS DE U

al QOeste, con el

CUADRO No. 1

DEL MUNICIPIO DE SONA

:ep‘tien‘fmbre de 1855, estd ubicado politicamente dentro
son: al Norte, con el Distrito de La Mesa; al Sur con el
e, con el Distrito de Rio de Jesis, el Golfo de Montijo
Distrito de Las Palmas y parte del Océano Pacifico.
080 hectdreas, ademds tiene 10 corregimientos y una
guiente manera:

A DIVISION POLITICA ADMINISTRATIVA DEL

DISTRITO DE SONA, POR CORREGIMIENTO.

SUP. APROX.

Fuente: Veraguas y sus Cifras. 1996 - 20
Contraloria General de la Repiiblica.

CORREGIMIENTO POBLACION
EN (Kms2).
Sond (Cabecera) 719 10,104
Bahia Honda 172.2 1,287
Calidonia 162.4 1427
Cativé 137.7 890
El Marafisn 1147 2,275
Guarumal 317.0 3,340
La Soledad 1157 1582
Quebrada de Oro 63.5 938
Rioc 6rande 251.2 3317
Rodeo Viejo 124.5 2,212
TOTALES 1,530.8 27.372

00, Diir'eccién de Estadistica y Censo de la




POBLACION DEL DISTRITO

CUADRO No. 2

DE SONA POR CORREGIMIENTO Y SEXO

CORREGIMIENTO SEXO TOTAL
M F

Sona - Cabecera 4962 5,142 10,104
Bahfa Honda 717 570 - 1,287
Calidonia 821 606 1427
Cativé 501 389 890
El Marafion 1,237 1,038 2,275
Guaramal 1837 1503 3,340
La Soledad 861 721 1,582
Quebrada de Oro 525 413 238
Rio Grande 1,863 1,454 3,317
Rodeo Viejo 1,284 928 2,212
TOTALES 14,608 12,764 27,372

Fuente: Veraguas en Cifras 1996 - 2000. Direiccién de Estadistica y Censo. Contraloria

General de la Repiiblica.
Actividades Econémicas.
Las actividades econdmicas del Distrito

distrito mds grande de la provincia d
actividades:

de Sond son muy complejas, representa el sequndo
e Veraguas, y en el se desarrollan las siguientes

Comercial: Se observa claramente a lo largo de ia Carretera Nacional, Avenida Central y otras

calles aledafias de la cabecerqa del Distri

fo, diferentes tipos de establecimientos comerciales

tales como: almacenes, bancos, ferreiLerias, farmacias, panaderias, restaurantes, talleres

(ebanisteria, mecdnica, otros), asf como p

Servicio: Las actividades de servicio sen
salones de belleza, bancos, rutas interna:
el IDAAN y empresas privadas como EDE/

quefias abarroterias y kioscos de subsistencia .

var-fadr;ts en este Distrito y se cuenta con diferentes

' de buses y de taxi: Existen empresas piblicas como
WET E[?ECHI, entre otras.

Industrias: La produccidn de arroz es una de Ias actividades mds predominantes en el Distrito
de Soné y es procesada mediante molinog que se encuentran actualmente en el centro urbano

del corregimiento Cabecera de Soné . FEI

maiz y el frijol, también se producen en gran escala.

Las fdbricas de bloques, de muebles de mddera y otras, son parte de la produccién industrial.




Aspecto Educative

El Distrito de Sond existen 74 escuelas,

las c:.iales proveen 278 aulas, con 229 docentes y una

matricula de 4,809 estudiantes de aclierdo con la Direccién de Estadistica y Censo de la
Contraloria General de La Repliblica del afio de 1998.

Aspecto de Salud:

El Distrito de Sond, cuenta con un

odernb Hospital donde se brindan los servicios de:

medicina general, medicina interna, pediatria, ortopedia, ginecologia, odontologia, entre otros.
Los programas de prevencidn son de vital importancia, asi como las visitas domiciliarias, a la
tercera edad, se le brinda atencidn de: salud mentdl, epidemiologia, trabajo social, entre
muchos mds que la poblacién demanda. Las atenciones se brindan durante todo el affo.

INSTALACIONES DE SALUD EN EL

GUADRO No. 3

DISTRITO DE SONA, POR CORREGIMIENTO Y
POBLADO.

CORREGIMIENTO LUGAR POBLADO INSTALACION
Cabeceray Cabecera Unidad Sanitaria
Poblades Sond Hospital Regional Ezequiel

Abadia,
Bahia Henda Bahia Honda Puesto de Salud
Salmonete Puesto de Salud
Calidonia Calidonia Puesto de Salud
Platanares Puesto de Salud
Cativé Cativé Puesto de Salud
La Patriota Puesto de Salud
El Marafién El Marafién Puesteo de Salud
Guarumal Guarumal Centro de Salud
Quebrada de Oro El Espino ; Puesto de Salud
Ric 6rande El Tigre San|Lorenzo Puesto de Salud
Hicaco Puesto de Salud
Rodeo Viejo Rodeo Viejo Puesto de Salud

Fuente: Ministerio de Salud. Departaménto de Estadistica

Accidentes Geogrdaficos

Tipografia: En el Distrito de Sond g
inferiores a los 100 metros de altitud,
superficie total.

redomiﬁcm las tierras bajas (montafias y cerros)
y representan un aproximadamente el 78% de la



Hidrografia: Existen en Sond confluencias de rfos y quebradas de los cuales podemeos
mencionar: el rio Cobre que recibe agua de las quebradas de El Mamey y Los Toretos y de la
quebrada Poza o LA Boquilla; el rio Tpibique que recibe las aguas de las quebradas de Los
Muertos, San José quienes cruzan el poblado. EI rio San Pablo, uno de los mds importantes del

pais y el rio Tuza.

Vegetacion: Existen asociaciones vegeta

les como dreas de cultivo anuales y semi-permanentes,

sabanas, terrenos abandonados con vegetacién, pastos naturales y artificiales. Y un bosque

tropical himedo.

Recurso Humano del Municipio de Sond

Las personas que trabajan en el Municipip de Sond son el recurso mds valioso de la institucién
para poder realizar las actividades que demanda los /as ciudadanos /as de! Distrito,

C

UADRO No. 4

Edades de los colubomdoé'es del Municipio de Sond

EDADES (afios) SE X0 TOTALES
M . F
18-25 0 0 0
26 - 35 9 5 14
36 - 50 11 7 18
51Y mds 3 0 3
TOTALES 24 11 35

Fuente: Planillay encuesta.

El cuadro anterior muestra el sexo y |
Municipio de Sond,

Cy

as edades por rango del personal que labora en el

JADRO No. 5

SALARIO DEL PERSONAL DEL MUNICIPIO DE SONA

SALARIO ($) SEXO TOTALES
M  F
100 - 200 8 1 9
201 - 300 9 10 19




301 - 400 4 1 5
401 -500 0 0 0
501 y mds 2 0 2
TOTALES 23 12 35

Fuente: Entrevista

Este cuadro muestra los salarios devengados poé el personal del Municipio de Sond y se detallan
por género,

CUADRO N. 6

TIPOS DE FUNCIONES DEL PERSONAL EN EL MUNICIPIO DE SONA

INSTANCIA NIVELES DE FUNCIONAMIENTO TOTALES

MUNICIPAL DIRECTIVO | ASESORIA | OPERATIVO
CONSEJO MUN. 2 2
ALCALDIA 1 1 5 7
TESORERTA 7 7
AUDITORIA 1 1
MERCADO 1 1
ASEQ Y ORNATO 5 5
CEMENTERTO | 1 1
CORREGIDURIAS 11 11
TOTALES 1 1 33 35

Fuente: Encuesta de funciones.

El cargo directivo que se detalla es el del Alcalde; Municipal, el de Asesoria corresponde al
Asesor Legal, el resto del personal, realizan tareas operativas.

PRESUPUESTO MUNICIPAL

. Presupuesto Total: El monto presfjpuesfado para el afio 2003 en el Municipio de
Sond fue de B/. 273,820.00

. Presupuesto de Funcionamiento: FEl érnonfo asignado para el funcionamients de la
institucion es de B/. 217,256.80 y representa el 79.3 % del presupuesto total del
afio fiscal. El 20.7 % restante del presupuesto total son para transferencias




imprevistos representan el 26.6 %

corrienfes, es decir, para ate
instituciones de gobierno comd

_,./'

nder Iés- compromisos de cuotas patronales, apoyos a
los Bomberos, escuela, ANAGAN y ANAPOR.

El presupuesto de funcionamifnfo se desglosa en Planilla Anual que representa el

734 % del presupuesto de fu
personal fijo, personal transitd

Otros gastoes Como servic

Presupuesto de Inversidn: E

cionamiento, es decir, para confrontar los gastos de
rio, dietas, gastos de representacién, XXIIT mes, etc.

jos no_personales, imprevistos, maquinaria y equipo,
del presupuesto de funcionamiento.

| Municipio de Sond no contempla inversiones mediante

el presupuesto. Las inversiones que se realizan en la comunidad a través de

financiamiento del Gobierno

Central como por medio del Programa de obras

Comunitarias cuyo monto es de B/15,000.00 anuales, los proyectos que ejecuta el

FIS y otros.

Otras inversiones son las capacitaciones que ofrece al personal municipal con

organismos como: ARAUCARI
al personal de! Municipio.

4 PNUD, AMUVE, Procuraduria de la Administracidn,

Los Ingresos Municipales

Los ingresos que percibe el Municipio dg Sond son los que esta institucién genera a través de
cobro de impuestos, tasas, y otras que especifique el Régimen Impositivo.
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ACUERDO NO.3 DE

POR MEDIO DEL CUAL SE APRUEBA
CARGOS DEL MUNICIPIO DE SONA.

EL HONORABLE CONSEJO MUNICIP
FACULTADES LEGALES Y

CON:

Que para lograr mas eficiencia y

| 20 DE FEBRERO DE 2004,

EL MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y

AL DE. DISTRITO DE SONA, EN USO bE sus

5IDERAND O

calidad en la administracidn Municipal del Distrito de

Sond, se requiere contar con un manual dé Organizacién, Funciones y Cargo Municipales.

Que se ha realizado un trabajo e

1 conjunto con la Asociacidn de Municipios de Panamad

(AMUPA), la Procuraduria de la Administracién, el MEF., la Direccién de Gobiernos Locales yla

Fundacién DEMUCA, teniendo como prog

ucto un Manual de Organizacidn, Funciones y Cargos

para los Municipics del pafs; entre los que se incluye, Sond.

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el
Municipio de Sond, como se detalla a cont

CUERDN

Manual de Organizacién, Funciones y Cargos para el
nuacion:

11




ORGANIGRAMA

CONSEJO
MUNICTPAL

ALCALDIA DEL DISTRITO
DESPACHO DEL ALCALDE

DEL MUNICIPIO DE SONA

i
1
i
1
1
‘ : I
- I} AMUVE .
SECRETARTA DEL i : COCRDINADOR
CONSEJC N S A L, (A)
- i v GENERAL
: STSTEMA
— H NACLORML bE
. ; PROTECCION
} avil UNIDAD bg
_— PLANTFIGACT
B i CONTROL DESAMOLO
‘NSNS VM FISCAL DE LA LOCAL
_ CONTRALORIA
COMISIONES

— DELCONSEJO

]

|
]
|

] ADMINTSTRACION | | compras
- TESORERIA
JUZGADC :
— ETECUTOR
SECLTON DE SECCION DE I
_ / CONTASILIDAD IN5FEDC.I_’ON
7 . SECRETARTA
. : JUDICIAL
SECCTOMBE SECCEGHN OE
RECALDACION RESGISTRO
- JUNTAS '
COMUNALES : FMGENIERLA USIGTEM
— T-——-- 1 MUNTCIPAL |
: SEECTONDE ’
| PAGOY
- : 1
: > GEPTC. OE SERY.
—_ E_ A
P : T EEMENTERTD L] ASEDY opraaTo
—_— : MURZCIR AL MUNICIPAL
L
1
. JUNTAS 1 SERGADG
LOCALES 1~~~ ! CORREGIDURIAS kit
— —————— RELACION
AUTORIDAD
e COORDINACION
AMUVE: ASOCTACION DE MUNICIFTO DE VERAGUAS. :
- USIGTEM: UNEDAD DEL SISTEMA DE GESTION TERRITORIAL MUNICIPAL
_ 12




- ORGANIGRAMA DE SERVICIOS PUBLICOS.

SERVICIOS
— PUBLICOS

- ORNATO Y MERCADO CEMENTERIO
- ASEO MUNICIRAL MUNICIPAL

13




LISTADO DE CARGOS

ESTRUCTURA DE PERSONAL

CONSEJO MUNICIPAL

En la Unidad de Consejo Municipal se enc
Secretaria (o) del Consejo.

ALCALDIA

Lentran los Concejales Y

Sub-Secretaria (o) del Congejo

En la Unidad de Alcaldia, se encuentran los siguientes cargos:

Alcalde Municipal
Secretario (a) del Alcalde
Trabajador (a) manual
COORDINACION GENERAL
Coordinador (a) General

AMUVE: Organismo que asesora a la
UNIDAD DE PLANIFICACION Y DESRR
o Promotor (a) comunitario

ADMINISTRACION

. Cotizador (a) y compras
SECRETARIA JUDICIAL

. Secretaria (o) judicial
Asesor (a) Legal
MERCADO MUNICIPAL

o Trabajador manual de Merc
CEMENTERIO MUNICIPAL

L]
ASEQ Y ORNATO

. Conductor de vehiculo,
Trabajador Manual de aseo
Trabajador manual de aseo ¢
Trabajador manual de aseo
Trabajador manual de aseo y

*« & 9 a2

CONTROL FISCAL DE LA CONTRALOR

5 unidades administrativas del Municipio.

OLLO LOCAL

ado.

Trabajador Manual del Cementerio

y ornato.
y ornato
y ornaio
¢ ornato

fA GENERAL:
14
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Existe en esta Unidad de coordinacién:

) Secretaria (o)

ro v’

. Recaudador () 7 5ot &0 [ h;(H .
o » Secretariai{o) :
_ ) Inspector (a)

. Cobrador (a) Cajero(a)
_ CORREGIDURIA

. Corregidor (a) De Sond-cabecera

. Secretaria (o) de Corregidories.
. Corregidor (a) de Rodeo ViefiL .
. Corregidor (a) de Quebradalde Oro
~— . Corregidor (a) de Calidonia :
. Corregidor (a) de Cative
. Corregidor {a) de La Soledad
— . Corregidor (a) de Guarumal
' . Corregidor (a) de Marafién

. Corregidor (a) de Bahia Honda
— » Corregidor (a) de Rio Grande

- COMISIONES DEL CONSEJO

Las Comisiones de Trabajo del Consejo Municipai estdn integradas por varios grupos de
— Concejales quienes conforman las siguientes comisiones: '

. Comisidn de Mesa :
— . Comisidn de Hacienda y Presupuesto-

. Comisién de Legislacion :
o . Comisién de Aseo y Ornato

- . Comisién de Salud y Obras PLZE:‘Ecas 3
. Comisién de Educacién y Deportes

JUNTAS COMUNALES:

En cada Corregimiento existe una Junta Comunel, es decir, que el Municipio de Sond cuenta con
10 Juntas Comunales que coordinan con el Concejo Municipal

— 15 .




JUNTAS LOCALES:

Las Juntas Locales se esfableéen en poblc
Municipal.

CORREGIDURIAS

Esta Unidad estd conformada por diez
corregimiento cabecera y Las nueve rest
Quebrada de Oro, Marafion, Calidonia, R
. Cativé y Guarumal.

dos y coordinan con las Juntas Comunales y el Consejo

(10) Corregidurias Y una secretaria. Una es la del
pntes estdn en cada corregimiento: Sond Cabecera,
odeo Viejo, La Soledad, Rio Grande, Bahia Honda,

16




CONSEJO MUNICIPAL
Objetivo

Regular la vida juridica del Municipio por m
del Distrito de Sond.

Funciones Generales

(Articulo 17, Seccidn Primera *Competencid
Municipal®, de la ley 106 de 8 de  octubre

* Formular, con la participacién del A

ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LAS DISTINTAS

UNIDADES

Economia y Finanzas, la polftica de d

ADMINISTRATIVAS

edio de ios acuerdos que tienen fuerza de ley dentro

del Consejo, del Titulo T, Capitulo I "El Consejo
de 1973 sobre "Régimen Municipal).

calde y la colaboracidn y asesorfa de! Ministerio de
arroflo del Distrito y los Corregimientos.

Estudiar, evaluar y aprobar el P esupuesto de Rentas y Gastos Municipales, que
comprenderd el programa de funciaﬂ.amienfo y el de inversiones municipales (este dltimo
consultade previemente con las Juntas Comunales respectivas), elaborado por ef Alcalde

para cada ejercicio fiscal,
Crear empresas municipales o mix]

fas para la explotacién de bienes y servicios, en

especial, las que tiendan al desarrolld industrial, agricola y pecuario.

Promover y celebrar contratos con
empresas municipales o mixtas,

Crear Juntas o Comisiones para la
reglamentar sus funciones y aprobar
Crear o suprimir cargos municipales )

entidades pdblicas o privadas para la creacién de

atencion de problemas especificos del Municipio,
su presupuesto,
y determinar sus funciones, perfodos, asignaciones y

vidticos de conformidad con lo que disponga la Constitucin y las leyes vigentes.

Disponer de los bienes y derechos d

| Municipio y adquirir los que sean necesarios para

la eficiente prestacidn de los servicios publices municipales y las limitaciones que

establece la ley.

Establecer impuestos, contribuciones, derechos y tasas de conformidad con fas leyes,
para atender a los  gastos de la admjnistracion de servicios e inversiones municipales,

Reglamentar el uso, arrendamiento,

bienes municipales que se encuentren

demds terrenos municipales.

ventas y adjudicacin de solares o lotes y demds
dentro de las dreas y ejidos de las poblaciones y

Crear y mantener empresas y servicios de utilidad pdblica, en especial agua, luz,

teléfonos, gas, transporte, alcantar

llado y drenaje: prestar dichos servicios ya sea

directamente, en forma de concesiéh mediante licitacién piblica o acuerdo con otras

entidades estatales.

17




Autorizar y aprobar lg celebracidn de contratos sobre concesiones Y otros modos de
prestacidn de servicios piblicos municipales: y lo relativo a la construccidn y ejecucidn
de obras piblicas municipales. :

Autorizar y aprobar la construccidh de mataderos, mercados, crematorios y cementerios
publicos. | |
Autorizar y aprobar la construtcidn de plazas, parques, paseos o vias ptiblicas
municipales con base en los planos eguladores.

Establecer y reglamentar el servidio de aseo urbano y domiciliario de sus poblaciones y
procurar los medios para el aprovechamiento de los desechos Yy residuos sélidos.
Reglamentar lo relativo « las cons ucciones y servicios piiblicos municipales, teniendo en
cuenta las disposiciones generales sobre la salubridad, desarrollo urbane y otras.
Ejercer las acciones constitucionales y legales en nombre del Municipio y en defensa de
sus derechos. ‘

Elegir al Presidente, Vicepresidente, Secretario y Subsecretario del Consejo Municipal,
Tesorero, Ingeniero, Agrimensor lo Inspector de Obras Municipales y al Abogado
Consultor,

Designar a sus representantes | ante los organismos municipales, nacionales e
internacionales, segtin sea el caso. -

Examinar las memorias e informes dnudles que debe presentar el Alcalde y demds jefes
de dependencias municipales, para adoptar las medidas mds convenientes en beneficio
del Distrito y sus Corregimientos.

Deslindar las tierras que forman parte de los ejidos del Municipio y del Corregimiento
con la cooperacién de la Junta Comﬁal respectiva.

Dictar medidas a fin de proteger y chnservar el medio ambiente.

Servir de érgano de apoyo a la accién) del Gobierno Nacional en el Distrito,

Cumplir con las demds funciones| sefialadas por la Constitucion, las Leyes y su
Reglamento. '

Otras funciones, segin la Ley 106 de 8 dé octubre de 1973.

Defender y fomentar la riqueza forestal y éstablecer por si solo 0 en cooperacién con e!
Gobierno Nacional, granjas o campos de experimentacién agricola.

Fomentar las pequefias industrias. :
Colaborar en el fomento de la forimacién de cooperativas, asentamientos u otras
organizaciones de produccidn, E
Colaborar con las autoridades o instituciones competentes en el encouzamiento y
rectificacidn de corrientes o cursos de agua, construccidn de embalses y canales de
riegos y disecacién de pantanos. ;
Difundir la cultura y cooperar en los gastos de administracién de escuelas primarias,
industriales, vocacionales, de bellas drtes y especiales, bibliotecas, museos y academias
de ensefianzas especiales. :
Contribuir con el fomento y financiam




= Examinar, cuando lo consideren conveniente, las cuentas y cualesquiera otros
documentos relativos a ia Haciende Municipal Yy tomar  las medidas
convenientes ¢ los intereses de! Minicipio en esta materia,

* Cooperar en el mantenimiento de IIS servicios de extincién de incendios, de salubridad y
asistencia pdblica. '

* Brindar cooperacién econdmica para el sostenimiento  de establecimientos de
beneficencia, saneamiento e higiene y de manera especial la asistencia de indigentes.

* Impulsar el deporte, la recreacién v el esparcimiento.

* Construir locales comunales. :

* Todas las demds sefialadas por la ¢ nstruccidn y las leyes.

3. Miembros

El Consejo Municipal estd integrado por ios Honorables Representantes de Corregimientos que
conforman el Distrito de Sond y su mesa priincipal la forman:

- Un Presidente | y un Vicepresidente, escogidos por los integrantes
del Consejo. '

- Un Secretario que no serd Concejal.

SECRETARIA DEL CONSETO MUNICIP

Funciones

* Recibir la correspondencia, comunicddos, expedientes y demds asuntos que se presenten
a la consideracién del Consejo y Inantener informado a los miembros del Consejo
Municipal, sobre el contenido de los thismos.

= Dar seguimiento a las instrucciones i partidas por el Presidente del Consejo Municipal e
informar sobre la marcha de los plangs, programas y /o proyectos que se ejecutan a nivel
del Distrito. : _

" Coordinar todas las tareas que sean necesarias para el cumplimiento de los acuerdos
municipales, una vez que el Alcalde hiaya suscrito la diligencia de los mistos y comunicar
a los interesados cuyas firmas recogérd para acreditar la notificacisn.

* Certificar todos los documentos oficiales expedidos por el Consejo Municipal.,

= Atender todos los servicios y comisic}nes que le sefialen las leyes o en virtud de acuerdos
municipales.

* Las demds funciones que le sean asignadas.

COMISIONES DE TRABAJO
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COMISION DE MESA
Funciones

= Elaborar e orden del dia (sesiones), :
* Autorizar los gastos que ocasionen jas sesiones del Consejo.
Revisar y aprobar el Reglamento Interno de la Secretaria General.

* . Resolver las excusas y licencias de] los Honorables Representantes de Corregimientos y
empleados municipales nombrados por el Consejo.

COMISION DE HACIENDA Y PRESUPUESTO

Funciones

= Presentar al Consejo Proyectos de Acuerdes para crear, aumentar, disminuir o
suspender impuestos, contribuciones, derechos y tasas.

* Estudiar los Proyectos de Acuer-dﬂs presentados al Consejo por el Alcalde, sobre el
presupuesto y otros que establezcan, modificaciones o traslados de partidas, o inclusidn
de nuevos ingresos y gastos.

= Estudiar los Proyectos de Acuerdos que dispongan vender, gravar, arrendar y permutar
bienes, derechos, acciones del Munidipio; comprar o adquirir por cualquier titulo, bienes,
derechos y acciones; y los que afecten la Hacienda Municipal.

* Andlizar la conveniencia o no de los royectos de Acuerdos relativos de la
Municipalizacién de Servicios Pdblicds. '

* Revisar la situacién agropecuaria del Distrito y proponer al Consejo las alternativas
internas externas que coadyuven af esarrollo del sector agropecuario.

* Revisar los estudios o diagndsticos spbre el costo de vida del Distrito, preparados por el
Ministerio de Economia y Finanzas d el Ministerio de Comercio e Industrias y proponer
alternativas para evitar el encarecimiento. .

* Revisar los Proyectos de Actﬂr‘dos que se relacionen con Ia autogestidn
del Municipio. ?

COMISION DE LEGISLACION

Funciones

= Estudiar y emifir opinion legal sobre las propuestas que formulen las Comisiones de
Hacienda y Presupuesto; Salud y Obras Pdblicas, y de Educacién y Deportes.

* Revisar los contratos y emitir conce;L‘ros sobre la viabilidad legal y constitucional de los
Proyectos.

* Mantener informado al Consejo, sobre las leyes, decretos, resoluciones

® que incida en la vida municipal. '
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COMISION DE ASEO Y ORNATO

Funciones

* Estudiar y emitir opinién sobre jaquellos proyectos que incidan en las actividades
relacionadas con la prestacién de ids servicios de aseo y ornato en el Distrito.

" Estudiar los proyectos de acuerdds que se presenten al Consejo en materia de medio
ambiente.

COMISION DE SALUD Y OBRAS PUBLICAS

Funciones

= Estudiar los planes de salud y de abras bﬁblicas que el Alcalde de! Distrito presenta
cada afio para su ejecucién. S
Desarrollar la politica municipal relacionada con la nemenclatura de la ciudad, alumbrado

plblico y las infraestructuras de mercados, cementerios, comedores municipales,
terminales de transporte, entre otros,

COMISION DE EDUCACION, DEPORTES Y TURISMO

Funciones

* Estudiar los Proyectos de Acuerdos gue se presenten al Consejo sobre el ramo de Ia
Educacidn, Cultura , Deportes y Turismo.

* Recomendar ante la Comisién de Hacjenda aguellos Proyectos de Acuerdos que requieran
erogacién de fondos, 5

* Elaborar ios Proyectos de Acuerdos|relacionades con el uso de las instalaciones
deportivas, determinacién de actividades, competencias, premios y reconocimiento a
figuras meritorias dei Distrito. }

* Recomendar ante la Comisién de Obras Publicas, las infraestructuras que se requieren
para el desarrollo de actividades edu;caﬁvas; culturales , deportivas y turisticos.

ALCALDIA DEL DISTRITO (DESPACHO DEL ALCALDE)
Objetivos
Ejecutar los programas del Municipio de con formidad a lo establecido en la Constitucién, Leyes

de la Reptblica, Decretos Ordenes del Ejecutivo y las Resoluciones de los Tribunales de
Justicia,

e

Cumplir las medidas de policta establecidas én e Cédigo Administrativo, Ley N°106 de 1973 L-i
N°112 de 1974, Ley N°53 de 1995 vy otras di:;posicidnes complemen?{t;’;g_—:’_'igs;f 2 SO
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Funciones Generales

COORDINACION GENERAL

Funciones

= Cumplir y hacer cumplir la Constity
del Ejecutivo y las Resoluciones de

Presentar cada afio el proyecto de p

los anteproyectos de las modificacil

Administrar la justicia policiva en e
Desarrollar los acuerdos municipale:
Establecer la polftica para la gel
aprobados por el Consejo.

Velar por el desarrollo yrbano de
reglamentos vigentes.

Establecer y coordinar la prestacié

Establecer programas sociales que ¢

Propiciar la municipalizacidn de los

aquellas comunidades en que la acq

Nacionales no alcanza a cubrir.

Velar por el ornato y aseo de la conjunidad

entre otros.

Exigir la actualizacién del catastro ¢

Propiciar actividades recreatives y

fines. Apoyar la construccién y e
piscinas, gimnasios, teatros, bibliotec

Coadyuvar con la proteccién del mes
conservacidn de los parques naturales

Procurar la adecuada prestacidn de |¢

Participar en la revisidn y actualizaci

cion y Ias Leyes de la Repiiblica, Decretos y Ordenes
os Tribunales de Justicia ordinario y administrativo.

r-esuptiesro de rentas y gastos al Consejo Municipal y
bnes que se hagan af Presupuesto.

Disfri%ro.
5 a través de los Decretos alcaldicios.
stion administrativa de los programas y proyectos

la comunidad, segiin lo establecido en las leyes y

1de los servicios pdblices municipales.
oadyuven al bienestar de la comunidad,

serw’éios bdsicos de aseo, electricidad vy agua en
tin del Instituto de Acueductos y Alcantarillados

, plazas y parques publicos, jardines, paseos,

| Tesorerfa Municipal,

culturales en los ceniros establecidos para tales
manf;enirnien‘ro de infraestructuras, tales como
as dentro del Distrito.

lio amﬁienfe a través de actividades dirigidas a la
».
s ser'vifcios de transporte piiblico.

¢n de la nomenclatura de calles y avenidas.

Recibir, clasificar y tramitar la correspondencia oficial, anotando las observaciones que

dicte el Alcalde.
Preparar proyectos de resoluciones
aprobados por el Alcalde.

Impartir instrucciones claras y senci
Planificar la ejecucién de tareas de a

y decretos dlcaldicios y refrendarlos cuando sean

——

LRI
ot

ministracién de justicia policiva para el Das‘fmto‘ﬂ‘
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Funciones

UNIDAD DE DESARROLLO LOCAL!

Mantener en orden y seguridad los

archivos de la Alcaldia,

Llevar un registro actualizado de lds Resoluciones y Decretos dictados por el Alcalde.
Autorizar las solicitudes de combustibles y de otros apoyos logisticos.

Asesorar a los administrativos en
Atender las consultas y quejas pr

ateria municipal,
entadas por los ciudadanos.

Velar por la aplicacién y cumplimiento de todas Ias disposiciones del Reglamento Interno.

Coordinar con entidades guber

entales y/o empresas del sector privade, acciones,

que son de la competencia del Municipio, dirig:‘das al mejoramiento de las condiciones de

vida de la poblacién y al desarrollo
el Distrite.

Compilar y presentar al Alcalde los

uitativo y solidario de las comunidades que integran

nformes periddicos sobre ia gestién municipal.

OFICINA DEL SISTEMA NACIONAL DE PROTECCION CIVIL
Funciones :

Recomendar al Organo Ejecutivo que sefdac!are el estado 0o cese de emergencia

municipal,

Crear y establecer las Comisiones de Tmbcijo.

Ejecutar disposiciones, érdenes y
efectos que la accién del hombre
bienes del conglomerado social

Llevar registros actualizados de las

medidas tendientes a evitar, anular o disminuir los
0 de la naturaleza pueda provocar sebre la vida y

personas, organizaciones civicas filantrépicas e

instituciones pdblicas que pueden participar en los programas que se coordinen.

Realizar operativos y atencidn de pr

meros auxilios.

Elaborar informes y presentarlos a la Direccin Provincial de Proteccidn Civil.

Elaborar estudios, planes, programas

y/o proyectos orientados hacia la medernizacién y

fortalecimiento administrativo y ecdnémico del Municipio, que le permitan convertirse

en un agente de desarrollo mediante
Realizar investigaciones sobre la r

la autonomia y autogestion,

ealidad: social, las necesidades, los problemas, los

obstdculos, los intereses cotidianos y las potencialidades de las comunidades que

conforman el Distrito, para elaborar,
problemas sociales derivados de los

proyectos innovadores que alivien o erradiquen los

planes de ajuste estructural,

Dar seguimiento y evaluar los planes, programas y/o proyectos que se ejecuten en el

Distrito.
Llevar un registro de la ejecucién de
las autoridades municipales sobre los

los planes, programas y/o proyectos, e informar a
logros alcanzados
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ADMINISTRACION (%)

Funciones

Atender las solicitudes presentadas porla ciudadanfa  al Alcalde, para la solucién de
problemas sociales (alimentacién, \salud, gvivienda, etc.), efectuar las investigaciones
socioecondmicas y presentar las retomendaciones al Despacho Superior.

Promover programas y actividades| de accién social, segin lo requiera la complejidad o
necesidades que se detecten en €| Municipio y que estén afectando el rendimiento o
productividad de los funcionarios.

Realizar, con el apoyo de las Juntas Comunales, investigaciones Y encuestas de opinidn,
que ayuden a detectar las riquezas o condiciones naturales de las regiones y las
necesidades sentidas de la poblacién qufe residen en las mismas, con el fin de
identificar proyectos dirigidos al desarroflo y bienestar comunitario.

Realizar actividades dirigidag a motivar a los grupos y segmentos de la poblacidn, a fin
de que participen en el desarrdilo de los proyectos que se llevardn a cabo, 0 que se estdn
gjecutando, en sus comunidades pdra el bienestar de los moradores, en condicines de
igualdad de derechos y opor"runidadis. :
Orientar a los Honorables Represe tantes de Corregimientos en la elaboracién de sus
proyectos. 3

Presentar al Alcalde los informes rnensua!ies, trimestrales y anuales de las actividades
realizadas. f

Proveer a las distintas oficinas del Muhicipio los recursos humanos, econdmicos,
materiales, equipos y servicios de| apoyo necesarios para el cumplimiento de sus
actividades y objetivos.
Dirigir, coordinar y dar seguimiefto a Jas actividades administrativas que sean
necesarias para el funcionamiento y desarrollo de los programas municipales.

Establecer los procedimientos administrativos que garanticen una mejor gestién de las
actividades administrativas en el Muticipio.

Dirigir, coordinar y supervisar la a quisicidn y suministro de materiales, equipos y
servicios que requiere la entidad pard su gestion.

Verificar que los materiales adquirides sean eniregados por los proveederes de acuerdo
a lo especificado en las drdenes de cdmpra.

Tramitar las reclamaciones a los proveedores por faltantes, dafios o mala calidad de los
suministros que se reciben, asf como lps gam:n‘rias de aquellos equipos adquiridos.
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= Atender todas las acciones de personal del Municipio y llevar registros y controles de
las mismas, |

* Elaborar las planilias para el pago de los servidores piblicos municipales.
* Recibir y tramitar las érdenes de cescuenf'ro a empleados, de acuerdo a los beneficiarios
respectivos. :

» Supervisar el mantenimiento del err;rbiliarib, equipes e instalaciones donde funcionan las

oficinas del Municipio, las Corr idurias’ y aquellas en que se prestan los servicios
publicos municipales. ?

" Llevar inventarios actualizados del patrimonio municipal.

* Participar en la elaboracién del presupuesto del Municipio, con la asesoria del Ministerio
de Economia y Finanzas.

" Llevar el control presupuestario de los renglones de gastos de ia municipalidad,
utilizando los procedimientos establecidos para tal fin.

* Presentar ol Alcalde los informes mensuales sobre las actividades realizadas.

SECRETARIA JUDICIAL (3).

Funciones

" Recibir y tramitar los expedientes en materia de justicia administrativa, ddndole el
curso legal establecido.
~* Autenticar la documentacién sobre justicia administrativa del Municipio.
* Atendery tramitar los asuntos reladionados con casos de trdnsito deniro del Distrito.
= Afender y tramitar las faltas por| desacato a los fallos que establecen pensiones
alimenticias mediante los Articulos N° 805 y N° 808 del Cédigo de la Familia y otros
procesos judiciales que le soliciten a la dependencia.
* Atender y tramitar las apelaciones pr‘oced@znTes de las Corregidurias del Distrito, asi
como los asuntos relacionados a faltas administrativas que conlleven una sancién penal.
* Elaborar y presentar al Alcalde los inEormesi sobre las actividades realizades.
= Llevar el archive Judicial
= Coordinar con los Corregidores la Administracién de Justicia y Capacitaciones.
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TESORERIA MUNICIPAL

Funciones

Elaborar las politicas tributarias pdra el lo;_:;ro de nuevas fuentes de ingresos.

Establecer los mecanismos de tra

ajo que conduzean a la tecnificacién de los procesos
de recaudacién y registros contabl :

Presentar proyectos de acuerdos para declarar moratorias o regimenes especiales para
el cobro de impuestos. '

Proponer al Consejo Municipal las medidas oportunas y conducentes para el aumento de
las recaudaciones.

Elaborar las recomendaciones de pagos exigibles dentro del Distrito.

Llevar los libros de contabilidad

tesoreria y de la ejecucién del presy

* Registrar las érdenes de pago que
como examinar los comprobantes res

*= Colaborar en la elaboracién del pre:
necesarios,

* Enviar al Consejo y al Alealde, copia

necesarios para el control de los movimientos de
puesto.

hayan de efectuarse para la firma del Alcalde, asf
ipectivos.

supuesto y en el suministro de los datos e informes

de los listados de caja, la relacién pormenorizada de

los ingresos y egresos, con la perid dicidad que determine el Consejo Municipal y/o la

Contraloria General de la Rep(iblica.
* Presentar al Consejo Municipal, al A

calde y a la Contraloria General de la Reptiblica, los

informes mensuales, trimestrales.o dnuales sobre los ingresos y egresos municipales.
Efectuar los depésitos de los fondcjs municipales en las instituciones bancarias oficiales
con la periodicidad que determine el bonsejo Municipal,

Mantener al dia y custodiar todos lo expedientes de los contribuyentes del Municipio
Ejercer la direccién activa y pasiva del tesoro municipal.

Examinar y autorizar las planillas de pago a los empleados municipales

Controlar y supervisar la labor de los|recaudadores municipales.

Realizar las investigaciones necesarias en aquellos casos en que existan indicios de
defraudacién fiscal o malversacién.

Controlar todos los documentas negbciables que impliquen derechos y obligaciones del
Municipio con terceros.
Recaudar los impuestos, multas y recargos a favor del Municipio.

Llevar los registros detallados y adtualizados de todos los ingreses en concepto de
impuestos, tasas, contribuciones, y ofros.

Elaborar las conciliaciones bancarias de los fondos del Municipio.

Redlizar la venta y distribucién de pldcas a los contribuyentes del Municipio de Sond.
Registrar y mantener un control de lds placas de propietarios de vehiculos declarados en
el Municipio de Sond.

Llevar el control y registro de los traspasos de vehiculos,

Expedir las certificaciones a los contribuyentes sobre la propiedad de vehiculos.
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Absolver consultas y /o reclame
competencia.

Alcaide.

JUZGADO EJECUTOR (F).

Funciones

Recibir de! Despacho del Tesorero
encuentran en mora, ¥ una vez ag
tramitar el cobro por jurisdiccidn
Detectar los negocios que se ency
proceder mediante las vias legales
declarados.

respectivas.
Recibir, analizar y revisar todas Id
Inspeccidn, que permita determinar
Mantener en niveles minimos la cart
cumplimiento de las obligaciones tril

con el tesoro municipal procesados p
Convenir con los contribuyentes mot
municipal.

realizadas.

SECCION DE CONTABILIDAD

Funciones

Elaborar las conciliaciones bancarias

Preparar los informes correspondientes: para presentar Consejo Municipal y al

Mumc:pal el informe de los establecimientos que se
gotados los recursos legales permitidos por la ley,

ciqc:‘hva.

ntren sin sus inscripciones legales en el Municipio y

.ial logre de inscripcidn y el pago de los impuestos no

Levantar los expedientes de los con?rlbuyenfes morosos, y citarlos por las vias legales

1S cuenf’ras morosas, provenientes de la Seccidn de
y agilizar los procesos de recuperacién.

era moroesa por jurisdiccidn coactiva que garantice el
u?arias.

Ordenar y practicar medidas cautelgres sobre los bienes de los contribuyentes morosos

or jurisdiccién coactiva.
0508 Id forma y plazo de pago a nombre del tesoro

Elaborar y presentar al Superior Immedla’ro informes mensuales sobre las actividades

y llevar los libros de las cuentas de la Tesoreria

Municipal y Juntas Comunales, mdependien’re de aquellas que afectan les obras

comunitarias y circuitales.

Elaborar las planillas para el page de

Elaborar los estades financieros gt
orienten la toma de decisiones a cort

e describa la gestién financiera, para que estos
0 y mediano plazo.

Mantener un archivo de las cuentas municipales debidamente canceladas.

0s se,r'wdores pablicos rnummpules
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* Hacer efectiva las érdenes de desjcuen’ros a empleados, autorizadas por el
Departamento Administrativo, de konformidad con el Reglamento Interno y de acuerdo

a los porcentajes establecidos en la ley y elaborar la planilla de los beneficiarios de
estas deducciones

* Supervisar los registros de las transacciones financieras municipales, de conformidad
con las disposiciones legales y contables. |

»  Suministrar al Departamento de Pg;iﬁcafcién Municipal la informacidn necesaria para la
determinacidn de las partidas trim rales del presupuesto,

= Absolver consultas y/o reclamaciones relacionadas con la gestién contable de sy
competencia. =

Preparar informes mensuales sobire las : actividades contables desarrolladas en la
Seccién. _

SECCION DE INSPECCION

Funciones

= Realizar inspecciones a nivel distritorial, para hacer efectiva la recaudacién de los
impuestos.

» Redlizar censos periédicos a fin de conocer la cantidad de negocios existentes v
efectuar los registros, de acuerds a lo establecido en Ia legislacién impositiva, de
aquellos negocios que no aparecen enias listados que se llevan en la Seccidn.

® Citar y distribuir las cartas de citacién y jurisdiccidn coactiva para el cobro de las
morosidades de mds de tres (3) mes :

* Realizar operatives los fines de emana, para detectar los negocios que venden
bebidas alcohdlicas sin autorizacién. |

* Orientar a los contribuyentes sobre la documentacién que deben presentar pera Ia
apertura de nuevos negocios. 5

" Presentar al Superior Inmediate | los informes mensuales sobre las actividades
realizadas. :
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SECCION DE RECAUDACION

Funciones

SECCION DE REGISTRO

Funciones

impuestos.

Impartir o girar las recomend

recaudacion municipal.

= Coordinar politica de recaudacién mumc:pai para la efectiva gestion del cobro de los

aciones sobre acciones y medidas que faciliten la

Recaudar los impuestos, multas y recnrgés a favor del Municipio.

Confeccionar y efectuar los depd

recauden, en el Banco Nacional de

sitos diarios de todos los ingresos municipales que se
Panamé.

Efectuar los depdsitos diarios en kel Banco Naciena! de Panamd, de la suma recaudada por

el Municipio.

Llevar los registres detailados
impuestos, tasas, contribuciones, 1

Y actuallzados de fodos los ingresos en concep?o de
Y ofros

Elaborar informes diarios, mensiales 4 trimestrales sobre la recaudacién municipal,

para su remision al Tesorero Muni

Establecer los planes de trabajo

cipal.

que debe realizar la unidad en cada perfodo fiscal,

segun la politica fributaria establecida por ley.
Atender las apelaciones preserjtadas por los duefios de negocies, con el fin de
reclasificar el impuesto, seqin la legislacién impositiva municipal.

Organizar y aplicar sistemas de
municipales.
Informar al Tesorere Municipal

control para evitar las evasiones de los impuestos

sobre nuevos contribuyentes, para determinar los

impuestos de acuerdo al régimen impositivo.
Actudlizar cada tres (3) meses los gr'avc:menes existentes en los listados municipales y

minimizar los indices de morosidad
Verificar la informacién suminist

rada pc}r los contribuyentes, antes de efectuar los

registros y la clasificacién de los mismos, para dar cumplimiento a la legislacién

Municipal,
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Revisar la documentacién que se ¢
piblicas, a fin de determinar si el
negocio en el Distrito.

ecibe del Ministerio de Salud y otras instituciones
contribuyente es merecedor de la instalacién de un

Coordinar con las unidades administrativas del Municipio e Instituciones del Sector

Piblico, el trdmite de las solicituc
Patente, Saneamiento Ambiental y
Participar en las Comisiones sobré
Consejo Municipal.

Apoyar al Tesorero Municipal en
recaudaciones efectuadas por recd
Mantener un registro y control
obligaciones tributarias de las p

es de los confribuyentes, sobre Licencia Comercial,

ptros.
, el Régimen Impositivo Municipal, que establezca el

la recaudacién tributaria y en el control de las
udadores municipales e inspectores de comercio.
de Ias calificaciones, notificaciones, resoluciones y
onas naturales y juridicas, que mantienen negocios en

er
el Distrito y custediar los expedievT\Tes de todos los contribuyentes.

Lievar registro de todos los lo
seguimiento al cobro de los impues
Ordenar, controlar y mantener los
correspondientes, segin recibo
localizacién y catastrales.
Registrar los traspasos de lotes er
Elaborar y presentar al Superior
realizadas.

tes que pertenecen a fincas municipales y dar
tos que generan.

: registros sobre el pago de lotes en los expedientes
de caja, pagos de mensura, minutas, planos de

los libros de control.
Inmediato informes mensuales sobre las actividades

SECCION DE PAGOS
Funciones

Recibir, verificar y tramitar las ¢uentas que presentan los proveedores al Municipio ¥
solicitar a éstos cualquiera documentacién faltante, antes de proceder a confeccionar
los cheques para el page correspondiente,

Entregar a los proveedores los cheques que cancelan las adquisiciones de bienes y
servicios, suministrados y/o brindados al Municipio.

Mantener comunicacién con la Oficina de Control Fiscal de la Contraloria General de la
Repdblica para efectos de la refrendacidn de cheques y otros asuntes vinculados con el
pago de cuentas. 5
Controlar los documentos y valore
gestion que realiza el Municipio.
Elaborar los informes que le sean s

5 que se reciben como pr'oducfo de la  actividad de

olicitados por el superior inmediato.
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INGENIERIA MUNICIPAL

Funciones

Reglamentar los asuntos relacionados con la ingenieria y la arquitectura en el Distrito.

Velar por el cumplimiento de
establecidos.

Supervisar las construcciones y obr
plblicas respectivas, para evitar vig

Preparar los disefios de obras m.m:'cipalges y comunales, tales como construcciones

trazados de cailes, parques, etec.
Efectuar el levantamiento topograf

Mantener informacidn actualizads

inspecciones y avallos en el Distrita,

Orientar a los autoridades municipa
Rendir por escrito los informes que
particulares o con respecto a las ser
Verificar si la(s) construccién(es)
permisos para proceder e informar
Solicitar las boletas de citacién
carecen de los debidos permisos de
Efectuar las inspecciones a las obr

las normas de desarrollo urbano y los acuerdos

as en el Distrito conjuntamente con las instituciones
laciones a las leyes en materia de construccidn.

L

co de las dreas o ejidos municipales.

n sobre los terrenos municipales a través de

es en el uso y valor de los terrenos municipales.
permitan definir la determinacién de derechos entre
vidumbres legales y municipales.

que se estd(n) ejecutando posee(n) sus debidos
o correspondiente.
para los propietarios de obra y/o constructor que
construccidn.
as terminadas, con el fin de verificar si las mismas

cumplen con las normas establecid

y emitir el permise de ocupacién a aquellas que

cumplen con todos los requisitos exigidos.

Velar por el cumplimiento de |

acuerdos y normas de desarrollo urbano, en

coordinacién con las instituciones piblicas y privadas, para evitar violaciones en materia
de construccién que limitan y de'remininan el uso de la tierra de acuerdo a la zonificacidn

establecida y en que estd dividido el
Elaborar y presentar a la Jefatura
realizadas.

Distrito
Inmediata informes mensuales sobre las actividades

Llevar el Archivo y registro de los lates Mufnicipales.

Tramitar la documentacion sobre p

rmiso de Construccién, reconstruccién, adjudicacién

de los lote y venta de Terrenos Municipales.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS().

Funciones
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» Disefiar y ejecutar las actividades y tareas necesarias para ofrecerle a los ciudadanos
los servicios piblices de competencia de la municipalidad.

= Proponer procedimientos de trabajo que simplifiquen y agilicen la ejecucién de las
actividades adscritas a las unidades admlms'l'raﬂvus responsables de la prestacion de los
servicios municipales.

= Dar seguimiento y evaluar el desarrolio de los programas vy actividades relacionadas con
la prestacidn de los servicios pidblicos y conocer si los mismos satisfacen las
necesidades de la comunidad.

= Velar por e cumplimiento de las funciones que deben cumplir los administradores de los
diferentes servicios piiblicos que brinda el Municipio a las comunidades.

=  Administrar el equipe de transporte asignado para la prestaciéh de los servicios
publicos, asegurando su usc efi lenfe 'y su mantenimiento en perfecto estado de
funcionamiento.

" Participar en la elaboracién de |proyectos y presupuestos de las obras que deban
construirse, mejorarse o repararse por cuenta de la municipalidad, con el fin de brindar
los servicios ptiblicos bdsicos. :

* Presentar al Alcalde los informes mensuales sobre las actividades realizadas.

CEMENTERIO MUNICIFAL
Funciones

= Proporcionar la facilidad de uno (1)jo mds campos santos en el Distrito.

 Establecer y mantener en forma permanente, a disposicidn de los miembros de la
comunidad, los servicios funerarids ya sean a través de la excavacidn de fosas y/o la
disponibilidad de bévedas sepulcrales.

" Llevar un registro de todos los lentierros y comunicar periddicamente a Tesorerfa
Municipal la morosidad respectiva. :

* Ejecutar las labores de limpieza dentro del Cementerio Municipal y de sus alrededores.

* Elaborar y presentar al Jefe Inmediate informes mensuales sobre las actividades
realizadas.
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ASEQC Y ORNATO MUNICIFPAL
Funciones

»  Velar por la limpieza y mantenimiento de los parques, avenidas, plazas, veredas y otras
dreas de uso piblico de la comunidad. _

» Reforestar nuevas dreas verdes para embellecer y ordenar las vias principales de los
Corregimientos que integran el Distrito. -

» Redlizar la recoleccion de la basira y disposicién de desechos en los Corregimientos,
Hospitales, Centros de Salud, Escuelas y otros.

» Elaborar y presentar al Jefe Inmediato informes mensuales sobre las actividades
realizadas. '

MERCADO MUNICIPAL ()
Funciones

= Ejecutar la politica Municipal, sobre la administracién de las instalaciones del Mercado

= Coordinar las labores de mantenimiento y aseo de las instalaciones del Mercado, de
manera que redna las condiciones higiénicas y de salubridad que demanda la prestacidn
de este tipo servicio, f

* Revisar y actualizar las normas y disposiciones que rigen para el alquiler de los locales ¢
puestos de ventas, asf como de otrios servicios que se brindan en el Mercado.

* Cumplir y exigir, a los concesionarios de puestos en el Mercado, el cumplimiento de las
disposiciones de salubridad que debe mantenerse en todas sus dreas.

= Rendir informes al Superior Inmediato sobre las actividades realizadas, detallando los
problemas confrontados e incluir posibles soluciones.

CORREGIDURIAS

{Actuglmente se cuenta con cinco (10) € r'e,gidlir'fas: Bahia Honda, Calidonia, Cativé, Guarumal,
La Soledad, Marafién, Quebrada de Oro, Rio 6rande, Rodeo Viejo, Sond).

Objetivo

Mantener el orden piblico a nivel del Corriegimiento, apoyando las labores civicas y policivas que
emprenda el Alcalde del Distrito.

Funciones

" Aplicar ia justicia policiva en el Corregimiente.
* Cuidar la integridad de los bienes de cardeter piblico que se encuentren lacalizados en
el Corregimiento. :
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= Recibir denuncias por hechos punibles que le sean presentades y dar avise inmediato de
ello al funcionario de investigacién correspondiente.

» Velar por la conservacion y explotacién de los recursos naturales del Corregimiento.

» Llevar un registro de las resoluciones y expedientes tramitados.

= Redlizar audiencias publicas para deslindar responsabilidades e imponer sanciones.

»  Velar por el cumplimiento de las normas de salubridad y ornato en el Corregimiento.

» Conocer de los procesos civiles, lordinarios y ejecutivos cuya cuantia no excedan de
doscientos cincuenta balboas (B/.250.00).

= Conocer de los procesos correccipnales por lesiones, cuando la incapacidad no pase de
treinta (30) dias y en casos de faltas contra la propiedad, cuya cuantia no exceda de
doscientos cincuenta balboas (B/.[250.00).

» Conocer de los procesos de alimentos,

» Conocer los procesos de lanzamientos por intruso y ejecutar las Resoluciones dictadas
por la Comisidn de Vivienda del Ministerio de Vivienda y los Juzgados Municipales.

= Legdlizar las separaciones de las personas casadas.

= Realizar matrimonios civiles. '

JUNTAS COMUNALES
Objetivo

Impulsar la organizacidn y la accién de la comunidad para promover su desarrollo social,
econémico, politico, cultural y velar por lajsolucién de sus problemas.

Funciones

(Articulo N°17 del Capftulo IV de la Ley N° 105 de 8 de octubre de 1973, reformada por la Ley
N°B3 de 12 de diciembre de 1984), '

= Determinar las necesidades de susirespectivos Corregimientos y procurarle soluciones.

* Ayudar a la capacitacidn de los residentes de los Corregimientos, preferentemente en
grupos de trabajo, para la ejecucidh de los proyectos locales.

* Participar activamente en los programas y trabajos relacionados con el desarrolio de la
comunidad, especialmente en los [programas de produccidn, salud, vivienda, limpieza,
ornato, educacién, cultura, recreacjén y dépor'res

* Colaborar con el Ministerio de Educacién en el desarrollo de sus piqnes y programas de
alfabetizacién y de educacién pard adultos.

» Servir de conciliadores en conflictés vecinales.

* Gestionar y contratar los créditos que sean necesarios con bancos, organismos
gubernamentales, privados y mu icipales, a fin de realizar y ejecutar programas
comunales.(El Organo Ejecutivo los Municipios podrdn avalar dichas obligaciones,
previo cumplimiento de las formalidades legales).

» Promover el espiritu de comunidad ¥ solidaridad entre los vecinos,

34




Obtener los servicios de asesorid
desarrollo de sus actividades.

S, equiimmfem'o y demds medios que necesiten para el

Organizar, promover y participar en la formacion de cooperativas de produccién,

asentamientos campesines, artesd
de produccion.
Cooperar en la seguridad de la

nales, de viviendas, de consumo y otras organizaciones

ersonas y defensa de la propiedad de los vecines y en

s
todo aquello que contribuya al rzjguar'dof de le moralidad publica y promover actividades

preventivas de la delincuencia.
Colaborar con el Instituto parg
Humanes (IFARHU) en todos los
como también en las concesiones ¢

Designar representantes en las |
Banco de Desarrolio Agropecuarit
individuales a pequefios productors

Escoger su representante ante la
Participar de acuerdo con la Ley

funcionamiento de cantinas en el ¢

Presentar proyectos de Acuerdos
Comunal.

Promaver y organizar los huerto:

agropecuaria y la reforestacidn.
Coadyuvar en la vigilancia del cu

articulos y servicios de cualguier n
Ial, el desarrollo del Corregimiento.

Promover a través de!l apoyo comu
Preparar con los organismos corre

Coordinar las actividades de Jas Ju
Promover las acciones que desary

Nacional.

Dictar su Reglamento Interno, e!

registro. El Reglamento regulard
Locales en cada Corregimiento.

Pedir cooperacién a los despacho

escrites, copias y documentos que

la Formacion y Aprovechamiento de los Recursos
programas de promocién y adjudicacién de becas, asi
e préstamos educativos.

Juntas de Créditos Agropecuarios y colaborar con el
) en la tramitacin, supervisién y cobro de préstamos
S

Comisién de Vivienda.

N°55 de 10 de junio de 1973, en las autorizaciones y
lorregimiento.

Municipales por intermedio del Presidente de la Junta

5 caseros, las pequefias agroindustrias, la preduccidn

mplimiento de las regulaciones de los precios de los
aturaleza.

pondientes el plan de desarrollo de! Corregimiento.

ntas Locales.
‘olla en el Corregimiento, el Municipic o el Gobierno

cual serd remitido a la Alcaldia respectiva para su
el funcionamiento de las comisiones vy las Juntas

s gubernamentales y municipales, asi como informes

estime necesario.
Miembros :

La Junta Comunal esté compuesta por la s gufenfé directiva:

El Representante de Corregimiento, quien la presidird.
El Corregidor. '
Cinco (D) ciudadanos repreg
serdn designados de conformi
la Junta Comunal.

enfativos y residentes en el Corregimiento, quienes




JUNTAS LOCALES
Objetivo

Coadyuvar con las Juntas Comunales en el estudio de los probiemas de los barrios o dreas y
realizar las obras piblicas necesarias para solucionarlos.

Funciones

(Articulo N°12 a. del Capitulo III de la Ley N° 105 de 8 de octubre de 1973, reformada por la
Ley N°53 de 12 de diciembre de 1984).

= Detectar los problemas de la comunidad y motivar a logs moradores ante sus necesidades,
aspiraciones y recurso, para que contribuyan a su propic desarrollo.

= Servir de apoyo a los progre y proyectos de la Junta Comunal, el Municipic y el

- Gobierno Nacional. :

* Despertar y mantener entre los miembros de la comunidad las actividades necesarias
para que participen juntos en la s:zfuaién de sus problemas.

* Organizar actividades que permitdn recaudar fondos para participar econémicamente en
la solucién de los problemas de la domunidad.

» Defender los intereses vecinales. '

* Preparar programas para realizar| obras comunales y de cooperacién entre los vecinos
(ayuda mutua).

Miembros

La Junta Local estd compuesta por una directiva cuyo establecimiento se  establecerd de
conformidad a la Ley N°105 de 1973 y el Reglamento Interno.




DESCRIPCION DE CARGOS MUNICIPALES
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ALCALDE MUNICIPAL

Cédigo: 09110010
Codigo MEF: 0025090

RESUMEN DEL TRABAJO
2 dificfulmd amplia, en la organizacién, direccién y

ién de planes, programas y proyectos de desarrollo
y control de la justicia y del orden piiblico.

Realiza frabajos de nivel ejecutivo, d
coordinacién de la elaboracién y ejecuc
econdmico y social; y en la administracidon

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Organiza, dirige y coordina la elabo

racidn y ejecucion de planes, programas y proyectos

tendientes a promover el crecimiento ly desarrollo del Municipio.
Participa en el disefio y presentacion de las recomendaciones al Consejo Municipal, con la
finalidad de mejorar la situacién finariciera y econdmica del Municipio.

Establece y aprueba mecanismos d
proyectos y actividades que permitan
medir el desarrollo econdmico y social

evaluacién, seguimiento y control de programas,
determinar el cumplimiento de las metas previstas y
del Municipio.

Coordina y controla la recaudacidn de los ingresos y gastos de la administracidn municipal,

de acuerde con las normas y procedimi
Promueve el progreso y desarrollo de
de los servidores piblicos.

Evalda los requerimientos que present
las prioridades para su atencidn, sobre

entos establecidos.
a comunidad y vela por el cumplimiento de los deberes

an las distintas comunidades de! Municipio y establece
 la base de las politicas y criterios establecidos.

Nombra y promueve a los Corregidor

s y otros funcienaries municipales, y hace cumplir las

disposiciones y normas del Consejo Mupicipal.
Brinda informacidn y asistencia en maferia de su competencia.

Mantiene el orden piblico en el Distri

con la cooperacién de la Fuerza Pdblica y otros.

Atiende y autoriza los asuntos administrativos correspondientes a la dependencia a su

cargo.
Participa en reuniones y comisiones de

Realiza las demds funciones previstas ¢

Y. los organismos y servidores de mayo

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Educacién y Experiencia

‘rr‘abajb.
en la Constitucidn, las Leyes, los Acuerdos Municipales
» jerarquia de la Nacidn.
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e La legislacién sobre el régimen municipal no contempla los requisitos para ejercer este
puesto.

* Buen conocimiento de los principios fundamen'rales de la prdctica moderna de la
Administracion Piblica.

¢ Buen conocimiento de las Leyes, nortnas y demés reglamentaciones que regulan la actividad
municipal. _

» Buen conocimiento de la organizacidn y funcionamiento de las actividades pdblicas
especialmente en los aspectos relacianados con las funciones a su cargo.

Condiciones personales

* Habilidad para analizar y solucionar en forma efectiva y oportuna situaciones imprevistas y
variadas,

* Habilidad para dirigir y coordinar el trabajo de un grupo de funcionarios a su cargo.
+ Habilidad para elaborar y evaluar infdrmes y otros documentos de trabajo.
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ASE!

RESUMEN DEL TRABAJO

Realiza trabajo de nivel profesional, de
de justicia administrativa - jurfdica.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Dirige, coordina y supervisa las activi
Autentica toda la documentacion sobr
Atiende y tramita los asuntos relacio
Atiende y tramita las faltas por des
y de otros procesos judiciales que le
Atiende y tramita las apelaciones pr

-

OR /A LEGAL

Cédigo MEF:
dificul‘fad considerable, en la ejecucién de actividades

Hades que se realizan en la unidad a su cargo.

e justicia administrativa del Municipio.

nados con casos de trdnsito dentro del Distrito.

cato a los fallos que establecen pensiones alimenticias
oliciten a la dependencia.

bcedentes de las Corregidurias del Distrite, asf como

aquelias relacionadas con faltas administrativas que conlleven una sancién penal.

Da respuesta a las consultas de indols
como las provenientes de otras autori
\$ Representa a! Municipio en asuntos y
Superior.

e Elabora informes sobre las actividade!

» Realiza fareas afines segidn sea necesario,

SUPERVISION

Recibida

Recibe algunas directrices generales

2 legal que le formulen las autoridades municipales, asi
dades vinculadas con la justicia administrative.
trdmites de cardcter legal que le asigne el Despacho

s realizadas en la unidad a su cargo.

del trabajo por realizar, el cual es revisado

periddicamente por un funcionario de mayor categoria, o por el jefe superior inmediato, para

comprobar su progreso y resultados. Tie

normas y procedimientos establecidos.

Ejercida

ne libertad para ejecutar su trabajo dentro de las

Es responsable de supervisar el trabajo r‘ealizad:f por el personal de la unidad a su carge.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
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Educacién y Experiencia

e Estudios universitarios completos, con el fi?l.é:lo debidamente acreditado en Derecho,
» Buen conocimiento de los principios ykrécﬁcjas del derecho administrativo.
» Buen conocimiento de los procesos judiciales administrativos.

Condiciones personales

Habilidad para desempefiarse eficientemente en actuacién de tipo administrativo juridico.
Habilidad para expresarse en forma dlara y precisa oralmente y por escrito.
Habilidad para detectar situaciones ir'regulaf'es que surjan en la ejecucidn del trabajo.
Habilidad para dirigir, coordinar y supervisar personal.

4 & & »

Requisitos Minimos:

» Estudios universitarios parciales en carrera cjlfine.s al cargo, o
* Conocimientos en derecho administrativo y procesos judiciales.
* Hobilidad para expresarse de forma dlara y concisa oral y por escrito.
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RESUMEN DEL TRABAJO

Realiza trabqgjo de nivel técnico, de difici
de recaudacidn, manejo y control de los f

DESCRIPCION DEL TRABAJO

= Participa en el desarrollo de las politi
incrementar sus ingresos.

Cédigo:09110281
Cddigo MEF: 17051

tad ccémsiderable en la colaboracién de ias actividades
ondos municipales.

cas 'rr'iEuTar'ias establecidas por el Municipio con ef de

e Colabora en el establecimiento de r;canisfmos de trabajo que agilicen los procesos de

recaudacion de ingresos, pagos, r
Municipio.

 Participa en la puesta en ejecucién de
reducir ia moratoria existente.

acuerdos sobre el cobra de impuestos, que conduzca a

* Apoya en los registros de los libro
movimientos de tesoreria y de! presu

s de c{an’rabi lidad para lievar un mejor control de los
uesto..

* Colabora en los regisiros de las drdenes de page y en la verificacién de las cuentas que
cancela el Municipio y en la elaboracién de informes sobre los ingresos y egresos

municipales,

¢ Colabora en la actualizacién de los expedientes de los contribuyentes del Municipio.
* Realiza tareas afines seqgin sea necesario.

OTRAS :
¢ Confecciona los cheques de planillay

de m‘rr.i}s pagos.

* Registra los movimientos financieros de la tesoreria.

SUPERVISION

Recibida

Recibe instrucciones generales sobre las tareas por redlizar y su trabajo es revisado

periédicamente por un funcionaric de m

or categorfa, o por un supervisor inmediato, para

comprobar el grado de avance y exactityd. Tiene cierta libertad para desarroliar su trabajo

dentro de las normas y pracedimientos
Ejercida

R
&

1; Qtw

blecic{os.
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Es responsable de la supervisidn del perspnal de
CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Educacién y Experiencia {Alternativas)

apoyc cuando no se encuentra el tesorero.

e Estudios universitarios parciales, no menore$ de tres (3) afios completos, en contabilidad o
en una carrera relacionada con las funciones del puesto, mds un (1) ofio de experiencia en

trabajos de contabilidad.

e Estudios secundarios completos con especiializacién en Comercio, mds dos (2) afios de

experiencia con responsabilidad progresiva en trabajos de contabilidad.

Condiciones Personales

tablas o documentos con datos financieros.

* Habilidad para expresarse en forma clara y pire.cisa oralmente y por escrito.

Buen conocimiento de los procedimientos utilizados en el manejo de caja.

Buen conocimiento de los principios y prdcticas de contabilidad.

Algiin conocimiento de trabajo generdl de oficina.

Habilidad para andlizar informacién cantable y financiera.

Habilidad para la ejecucién répida y| exacta de las operaciones aritméticas o lectura de

¢ Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas y cordiales con funcionarios de

distintos niveles y piblico en general,
Requisitos Minimos:

» Estudios completos en Bachiller en Comercio

e Conocimientos bdsicos administrativosly con‘r{:bles.
° Habilidad para expresarse en forma clara y concisa oral y escrita,
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COBRADOR /A

Codigo: 09110441
Cédigo MEF: 0071041

RESUMEN DEL TRABAJO

Realizar trabajos relacionados con la confeccia’rj de recibos de pago, elaborar informes de caja,
entregar dineros y valores recaudados, recaudar dinero y otros valores, recibir dinero de los

clientes, registrar entradas de dineros r-nacaudaélos, y otras que sean necesarias.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

s & % & B o

SUPERVISION

Recibida

Recaudar dinero y otros valores en concep'ro de venta de mercancias y otros productos

brindados por la institucién,
Registrar
trdmites brindados por la institucién
Confeccionar
préstamos.

los entradas de los dineros y valores recaudados por pago de servicios o

recibos o comprobantes por' el importe recibido, en concepto de los

Entregar el dinero y otros valores ren:audadtf:s a las instancias pertinentes.
Elaborar informes de caja, seglin normas y procedimientos vigentes,

Controlar la disponibilidad y el estado

Realizar otras tareas afines que le setn

Programar las propias tareas en fun
establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el pu
Centrolar permanentemente el desa
resultados y oportunidad,

OTRAS:

Buscar las tarjetas de los contribuyen

Lienar los formularios de placas y cert

de los recursos asignados al puesto que ocupa.
asignadas.
ién de las prioridades y carga de trabajo que se le

o y aquellas afines ol mismo, segiin sea necesario.

rollo de las propias tareas en cuanto a su calidad,

tes en el momento de! cobro.
ificaciones de placas.

Recibir los ingresos de las tesorerias auxiliares.

Verificar ios informes de tesorerias af
Archivar los recibos elaborados en ca
Depositar diariamente al Banco Nacior

uxiliares con lo entregado.
ja y recibidos por las tesorerias auxiliares.
jal lo ingresado al fisco municipal.




Recibe instrucciones especificas sobre los trdmites que realizard y remite a su superior.
inmediato.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Educacion y Experiencia

e Un (1) afio de experiencia laboral en tareas bdsicas de recaudacién de dinero y otros
valores por servicios y trémite prestado pm‘é la entidad.

e Titulo en el nivel secundario de Bachiller en Comercio.

» Cursos Basicos en Contabilidad Gene |

o Cursos Bdsicos en Contabilidad Gube narnen?al

» Cursos Basicos de Relaciones Hu .

s (Cursos Bdsicos en Programas Comput clonulzs

s Cursos Bdsicos en Registros Con‘rableL

e (Otros seminarios y cursos en la especmhdad

= Técnicas y prdcticas de cobranzas. -

¢ Programacién y control de las actividades de§ registros contables.

» Conocimiento de los registros contables.

» Conocimiento de programas computacionales.

Requisitos Minimos:

Titulo secundario en Bachiller en Comercio.
« Conacimientos de manejo de mdquinas sumadoras.
» Conocimientos bdsicos computacionales. ;
e Licencias profesional para conducir VﬂthUlOS
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CONDUCTOR DE V;EHiCULO PESADO

Codigo: 09000490
Cédigo MEF: 6034011

RESUMEN DEL TRABAJO

Redliza trabajos de nivel auxiliar, de dificultad i)romedio, en la conduccidn de vehiculos pesados
de la municipalidad. :

DESCRIPCION DEL TRABAJO

s Conduce el vehicule para la recoleccidn de Iu basum el trasiado de equipo y materiales e
incluso personal de la municipalidad.

» Vela por el adecuado funcionamientp y cug‘dado del vehiculo a su cargo, asi como hace
reparaciones menores a este, siempre y cuando conozca sobre el particular.

 Reporta al superior inmediato los dafios y desperfectos que detecte en el vehiculo que
conduce y sobre los problemas que sepresentan diariamente,

» Colabora en la carga y descarga de los equipos y materiales que transporta como parte de su
actividad laboral.

e Mantiene limpio y en buen estado el vehiculo a su cargo, y ademds cudlquier material que
utiliza diariamente.

¢ Realiza tareas afines segtin sea necesario.

SUPERVISION
Recibida
Recibe instrucciones detalladas y precisas s::bre las tareas por redlizar y su trabajo es
revisado regularmente por el superior inmediato para comprobar sy cumplimiento, segin las
instrucciones impartidas. Ejecuta las tareas clﬁendose a métodos establecidos.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Educacién y Experiencia

expemencm en la conduccidn de vehiculos pesados
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o Educacion primaria completa, més tn (1) ano de experiencia en ¢l manejo de vehiculos
pesados.

» Buen conocimiento de las técnicas y p dcﬁcaQS propias del oficio.

e Buen conocimiento de la nomencla‘rulra de las vias pdblicas del drea geogrdfica en que se
ubica e! puesto.

» Buen conocimiento de los riesgos propios del oficio y de las medidas de seguridad
correspondientes. f

¢ Algtin conocimiento de mecdnica aufomotnz

Condiciones personales
¢ Habilidad para interpretar y seguir insTr*uccifones orales y escritas.
Requisitos Minimos:

» Educacién primaria completa :
 Experiencia en manejo de vehiculos pesados.

e Conocimiento de la nomenclatura de las vias piblicas del drea geogrdfica donde se

desempefia. :
* Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas,
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COORDINADOR /A DE MERCADO MUNICIPAL

RESUMEN DEL TRABAJO

Realiza trabajos de nivel asistencial de

Cédigo 09110541
Cédigo MEF: 9011031

dificuifad promedio en la coordinacidn, supervisidn y

mantenimiento de las instalaciones del mer'cadoémunicipalz y el cumplimiento de reglas y normas
de higiene, pesas y medidas, seguridad y control interno.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

s Coordina las acciones directivas para
las zonas de almacenamiento, parqueo

la uﬁliézacién del espacio fisico del mercado, y define
y distribucién de los puestos de venta.

» Supervisa e imparte instrucciones al personal bajo su cargo.

e Revisa la programacién de limpieza de
e Elabora el presupuesto de las obras
infraestructura del mercado.

las instalacianes del mercado.
necesarias para mantener en condiciones dptimas la

» Dirige y supervisa las obras aprobadas para el mejoramiento de ia infraestructura del

mercado.,
* Lleva registros actualizados de los arr

* Mantiene el orden, la vigilancia y el aséo.

endatairios de los puestos y locales.

* Dirige y controla al personal contratade pdra realizar las tareas y prestar los servicios

necesarios para el funcionamiento de |

s mercados municipales.

* Afiende a las personas interesadas en el alquiler de locales y puestos de venta y lleva el

control de los contratos de arrendami
¢ Controla la moratoria en el mercado
recomendaciones para su recuperacié

tos.
efectia andlisis periddicos de la misma, proponiendo
efectiva.

« Controla lu apertura y cierre de los uestos y locales de venta y vela que las instalaciones

del mercado queden debidamente as
* Reqliza tareas afines segtin sea neces

SUPERVISION
Recibida

Recibe instrucciones generales sobre las

radas al final del dia,
o,

tareas por realizar y su trabajo es revisado por un

funcionario de mayor categoria o por su Superior Tnmediato. Tiene cierta libertad para

desarrollar su trabgjo dentro de las normd

1S y procedimientos establecidos. . ™
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CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Educacién y Experiencia

» Estudios universitarios parciales, no menores de tres (3) afios completos en Administracién
u otra carrera afin al campo de actividad correspondiente al puesto, mds un (1) afio de
experiencia en labores administrativas.

* Educacidn secundaria completa en ung carrera relacionada con las funciones del puesto, mds
curso de capacitacidn en técnicas jadministrativas y dos (2) afios de experiencia con
responsabilidad progresiva en trabajps de oficina en general.

¢ Conocimiento de los principios y TécniEas adrhinisfmﬁvas.

» Conocimiento de los procedimientos yjmétodos de trabajo de oficina.

¢ Conocimiento de contabilidad.

Condiciones personales
e Habilidad para introducir y desarrollar rnéfoéios y procedimientos de trabajo.
Requisitos Minimos:

¢ Haber culminade el primer ciclo.
* Habilidad para recibir indicaciones orales y escritas,
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COORDINADOR /A DE PROYECTOS SOCIALES (PROMOTOR
COMUNITARIO)

RESUMEN DEL TRABAJO

Cadigo: 09110550
Cédigo MEF: 3021091

Realiza trabajos de nivel profesional, de dificultad promedio, en la pregramacién, coordinacidn,
evaluacidn y supervisin de actividades dirigidas al desarroilo de proyectos sociales en los

Corregimientos del Distrito.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

e Participa en la programacion, coordinacién, evaluacién y supervisién de los proyectos sociales

que se desarrollen en el Distrito,

* Realiza visitas a las dreas donde se desarrollan los proyectos sociales con el fin de evaluar Y

darles sequimiento a los mismos.

® Actia como unidad de enlace entre los moradores de los Corregimientos donde se ejecutan

los proyectos y el Municipio.

 Participa en Juntas y Comités de Corregimientos, en la orientacién sobre los proyectos por

desarrollar o en ejecucidn.

* Absuelve consultas de funcionarios municipales o moradores de las comunidades, en cuanto

al estado o avance de los proyectos sdciales.

*» Participa en reuniones de evaluaciéh y coordinacidn de actividades con funcionarios y

moradores de comunidades.

« Elabora informes de las actividades desarrolladas que incluyen recomendaciones.

* Realiza tareas afines segdn sea neces
SUPERVISION

Recibida

rio,

Recibe directrices generdles del trabajo por realizar, el cual es revisado periédicamente por

un funcionario de mayor categoria, o por
resultades. Tiene libertad pare ejecutar
establecidos.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Educacién y Experiencia

el superior inmediato, para comprobar su progrese y
su frabajo dentro de las normas y procedimientos
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» Estudios universitarios parciales, no menores de dos (2) afics completos en una carrera afin

con el puesto, mds un (1) afio de experiencia
del puesto,

en trabajos de relacionados con las actividades

o Estudios secundarios completos, mds curso de capacitacién en administracién de proyectos

y dos (2) afios de experiencia con responsabi

las labores del puesto, que incluyan supervision.

e Conocimiento amplio de las normas ly disp
tareas del puesto.
e Algln conocimiento de las técnicas, métodos

Condiciones personales

* Habilided para elaborar informes de trabajo

» Habilided para supervisar personal.

lidad progresiva en trabajos relacionadas con
osiciones reglamentarias relacionados con las

y prdcticas utilizadas en las labores del puesto.

* Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas y cordiales con funcionarios de

distintos niveles y piblico en general.
Requisitos Minimos:

s Titulo en Bachiller en Comercio.

* Conocimientos basicos en técnicas ad:Iinisfr‘qﬁvas.

» Conocimientos en manejos bdsicos co
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CORREGIDOR (A)

Cédigo: 09110050
Cédigo MEF: 0051025

RESUMEN DEL TRABAJO

Realiza frabajos de nivel asistencial de dificultad promedio, en la direccién, coordinacién y
control de la administracién de justicid en el Corregimiento, a fin de proteger y asegurar la
vida, honra del ciudadano /a. 5

DESCRIPCION DEL TRABAJO

+ Dirige y controla la administracidn de justicia con el fin de proteger y asegurar la vida,
honra y bienes de los / as ciudadanos|/as.

e Vela por el orden, bienestar y tranquilidad de las comunidades que conforman el
Corregimiento. |

 Realiza recorrido por las diferentes comunidades del Corregimiento, para enterarse de los
problemas que confronta la poblacién,

¢ Atiende quejas, reclamos, protestas y problemas que le presenten los miembros de la
comunidad.

* Aplica penas, multas y otras sanciones a los infractores de las disposiciones y leyes
municipales.

* Coordina, ordena y participa en las redadas en bodegas, cantinas, prostibulos y ofras dreas
donde se infrinja la ley. ‘

* Apoya al Honorable Representante del Corregimiento en las acciones que emprenda en
beneficio de la comunidad.

* Afiende consultas y brinda asistencid a los residentes de la comunidad v a las autoridades
sobre aspectos de su competencia,

» Establece normas, métodos y técnicps aprépiados para la administracién eficiente de la
Justicia.

» Participa en reuniones y comisiones de TI"CIbClJO relacionadas con sus funciones.

e Coordina con la unidad administrativa respectiva la consecucién de materidles, equipos y
mobiliarios de oficina y otros Insumos que demanda la ejecucién de los programas y
actividades que se Heven a cabo en las Corregldurlas

* Busca solucion a los probiemas relacionados con asuntos administrativos que se genera en
las Corregidurias,

 Da respuesta a notas, memos, circuldres, informes y demds documentos que requieran las
Corregidurias,

* Colabora en la consecucidn y sumihistro de informacion que requieren las unidades
administrativas del Municipio, relacionadas con el funcionamiente de las Cor'regidur'ias.
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SUPERVISION

Recibida

Ocasionalmente recibe directrices genet
trabajos que debe realizar. Normalmen;

reuniones, informes, ete.

Ejercida

rales de su supervisor jerdrquico (Alcalde), sobre los
te da cuenta del trabaje a su superior por medio de

Ejerce funciones de supervisién en todo el Corregimiento.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Educacion y Experiencia

» Conocimiento de las Leyes, normas y demds reglamentaciones que regulan las funciones.

Condiciones personales

Ser panamefio, mayor de edad, no haber
contra la administracidn pdblica con pena
6 pureza del sufragio. Ser residente d
menos un afio de ser nombrado y cumplir ¢
las leyes que reglamentan la actividad.

e Habilidad para analizar y solucionar co
¢ Habilidad para dirigir y coordinar el

sido co

ndenado por autoridad competente, por delitos

privativa de la libertad y por delito contra ia libertad,
el corregimiento por el cual ha sido escogido, por lo
ton los demds requisitos previstos en la Constitucién y

nﬂidoés
abaje de un grupo de funcionarios a su cargo.

* Habilidad par eiaborar y evaluar infortes y otros documentos de trabajo.




RESUMEN DEL TRABAJO

Cotizar precios de materiales, equipos y
de precios, seleccionar la cotizacién mds

DESCRIPCION DEL TRABAJO

* & »

. 0 & » @

SUPERVISION

Recibida

COTIZADQO

R /A

DE PRECIOS I

Cédigo: 09110560

~ Cédigo MEF: 0082011

otros iinsumos: distribuir las soiicitudes de cotizacidén

baja de precios y otras que sean hecesarias.

Realiza la cotizacidn de precisos de los materiales y articulos en general mediante llamadas

telefonicas 6 visitas al comercio.

Elabora y tramita las drdenes de compra, en

base a las disposiciones legales vigentes.

Distribuir a los proveedores las solicitudes de cotizacién de precios.
Programar os requerimientos de uso de recursos materiales asignados al puesto que ocupa.
Controlar la disponibilidad y el estade de los recursos materiales asignados al puesto que

ocupa.

Elaborar propuestas de mejoramiento de lo:

en el puesto que ocupa.

Controlar permanentemente el desarrollo

resultados y oportunidad.
Ejecutar las tareas previstas en el pu

s métodos y procesos de trabajo que se utilizan
de las propias tareas en cuanto a su calidad,

esto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Programar las propias tareas en funtién de las prioridades y carga de trabajo que se le

establezcan,
Apoya en la mensajeria externa

Verifica la disponibilidad presupuestaria para

Registra las érdenes de compra.
Atiende quejas y reclamos relacionadq

Archiva los documentos re.iacionado*:

suministros

Las que se le asignen para apoyar a la municips

la realizacidn de las compras.,

s con las compras, especificaciones y suministro.
a cotizaciones, drdenes de compra y registro de

alidad,

Recibe informacién general de su jefe inmediato y garantiza la mejor eleccidn de los precios de

ios materiales requeridos.
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CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Educacion y Experiencia

» Un (1) afo en labores relacionadas con las tareas del puesto.
» Titulo secundaric de Bachiller en Comercio.
e Cursos en la especialidad,
» Principios y practicas propias del ofici

e

Condiciones personales

¢ Habilidad para elaborar informes.
¢ Habilidad para interpretar y seguir inf:tr'ucci{)nes.

Requisitos Minimos:
o Titulo de Bachiller en Comercio.

» Conocimientos bdsicos administrativos y conhfableS.
* Habilidad para seguir instrucciones orgles y escritas.




INSPECTOR /A I

Cadigo: 09110731
Cédigo MEF: 25180

RESUMEN DEL TRABAJO

Realiza trabajos de nivel asistencial de dificultad promedio en ia ejecucién de labores de
inspeccion para comprobar la correcta a‘jiicaciéh de leyes, reglamentos, disposiciones y normas
referentes a un campo de actividad determinado.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

« Verifica el correcto cumplimiento de|leyes, regiamentos, disposiciones o normas relativas a
un campo de actividad determinado.

* Lleva a cabe visitas de inspeccidn, -

» Prepara actas o informes sobre las mspeccwnes realizadas.

+ Atiende quejas, reclamas y consultas que le presentan funcionarios, usuarios y piblico en
general relacionadas con el trabajo que ejecuta.

s Mantiene informado al Superior t»media'i'o de las situaciones irregulares surgidas o
detectadas en el desempefio de sus funciones

» Sugiere a su Superior Inmediato cambios en los pr'oced:mlen‘ros y métodos de trabajo, que
permitan mejorar la efectividad de las inspecciones realizadas.
OTRAS: '

e Archiva documentos en Tesoreria

» Verifica los planos de construccidn,

* Realiza informes de placas

* Apoya en actividades de archivo de documentos, tarjetarios de contribuyentes y otras
actividades,

¢ Realiza tareas afines segtin sea necesario.

e Apoyay coordina con ia unidad de gestidn Terrlforml Municipal.

SUPERVISION
Recibida

Recibe instrucciones generales sobre Jas tareas por redlizar y su trabajo es revisado
periédicamente por un funcionario de mayor categoria, o por un superior inmediato para
comprobar el grade de avance y exactitud. Tiene cierto grado de libertad para desarrollar su
trabajo dentro de las normas y procedimientos establecidos.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS




Educacion y Experiencia

¢ Estudios universitarios parciales no menores de dos (2) afios completos en una carrera,
relacionada con las funciones del puesto,
» Estudios secundarios completos, mds|cursos de capacitacién relacionados con la actividad
del puesto y dos (2) afios de experiencia con responsabilidad progresiva en labores afines
con el drea del trabajo. |
» Buen conocimiento sobre los procedimjentos y précticas utilizadas en labores de inspeccién.
» Conocimiento sobre la interpretacién de y aplicacién de leyes, reglamentos, disposiciones y
normas que rigen el campo de actividad.

Condiciones personales

» Habilidad para redactar actas e informes.
e Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, oralmente y por escrito,
+ Habilidad para interpretar y seguir ingtrucciones orales y escritas.

Requisitos Minimos:

» Titulo de Bachiller en comercio, letra, [ciencias, otros.
e Conocimientos bdsicos en labores de inspeccion.

¢ Habilidad para elaborar informes.

o Habilidad para expresarse adecuadamente.




PLANIFICADOR /A DE PROYECTOS

RESUMEN DEL TRABAJO

Codigo: 09111471
Cédigo MEF: 23080

Realiza trabajos de nivel profesional, de dificultad considerable, en el disefio, elaboracién,

coordinacién, investigaciones y estudios

planes, programas y proyectos municipales.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

de planificacién en evaluacidn, control y promocidn de

¢ Dirige y participa en el desarrolio d

inveséfigaciones y estudios de la realidad social, de

_desarrollo comunitario, de fortalecimiento aclminisTraﬁvo y econémico del Municipio.
» Dirige y participa en el andlisis de la informacién obtenida y en el disefic de proyectos
comunitarios y en la ejecucién de dichos proyectos.
* Orienta a funcionarios municipales en la elaboracién y ejecucin de estos.

« Evalla el desarrollo de planes, progr
cumplimiento de las metas,

e Elabora informes técnicos sobre las
personalmente o por el grupo que coon
OTRAS:

¢ Ejecuta tareas de inspeccidn municipa

» Redliza trabajos de mensajeria

e Redliza tareas afines segin sea necesgrio.

SUPERVISION

Recibida

Recibe directrices generales del trabajo
Superior Inmediato, para comprobar su p

trabajo dentro de las normas y procedimi

Ejercida

as, proyectos y actividades, a fin de determinar el

invesﬁé;aciones, estudios y actividades desarrolladas
dina.

bor realizar, el cual es revisado periédicamente por el
ogreso y resultados. Tiene libertad para ejecutar su

tos establecidos.

Segtin corresponda a la naturaleza del puesto, es responsable por la supervisién del grupo de

trabajo que se le asigna.
CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Educacion y Experiencia




o Estudios universitarios completos a nivel de licenciatura en economia o una carrera afin con
el puesto, mds dos (2) afios de experiencia progresiva en la ejecucién de trabajos
profesionales relacionados con las funciones del puesto.

» Buen conocimiento de las técnicas de investigacién cientifica.

o Conocimiento de los métodos y procedimientos utilizados en el drea de planificacién.

« Conocimiento de los procedimientos administrativos relacionados con las tareas del puesto.

Condiciones personales
» Habilidad para elaborar informes técnicos.

e Habilidad para interpretar y seguir instrucciones.
» Habilidad para la comunicacién oral y escrita.

Requisitos Minimos:

» Estudios universitarios parciales de Licenciatura en economia, Administracién de Empresa,
Administracién Pdblica o afines al puesto de trabajo.

« Conocimientos bdsicos en procedimientos administrativos.

e Conocimientos bdsicos de las técnicas de investigacién.

» Habilidad de expresién oral y escrita.
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RESUMEN DEL TRABAJO

RECAUDADOR /A

Cadigo: 09111510
Cédigo MEF: 0071051

Recaudar sumas de dinero en concepto de pago de impuestos, tasas, servicios varios y demds, en

una agencia o drea asignada.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

SUPERVISION

Revisar los documentos que, en conc pto de pago de impuestos, tasas, préstamos, servicios
varios y otros conceptos son pr'e.sen‘fidos.

Recibir y custodiar las sumas de dinero y ofros valores recaudados por los cajeros y
cobradores, o recibida directamente en fconcep'ro de pagos del cargo establecidos y
verificar que la cantidad correspondala la suma que se estipulada.

Elaborar, sellar, desglosar y entregar al contribuyente o usuarios del servicio, documentos o
constancias de pago segiin el procedimiento establecido.

Llevar el control de las operaciones Teaiizadas y del movimiento monetario recaudado, por
medio de registros, balance de cajo e informes y remitirlo al funcionario o unidad
correspondiente, '

Realizar investigaciones e inspecciones en el campo para verificar, constatar y velar por el
cumplimiento de las disposiciones, nor y reglamentos que regulan la actividad.

Revisar y actualizar el listado de validacidn o facturacién, anotando la operacién y la fecha
en que se realizan las correcciones necesarias.

Rendir informe de! cumplimiento de | obligaciones de los contribuyentes o usuarios de los
servicios, con sus correspondientes o ervaciones al superior inmediato.

Atender, orientar y resolver consultas, quejas, reclamos Yy otras que le formulen los
contribuyentes, usuarios del servicio y piblico en general.

Elaborar y presentar informes de las dctividades realizadas,

Realizar tareas afines segtin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarfollo de las propias tareas en cuanto a su calidad,
resultados y oportunidad.

Programar ias propias tareas en funcjén de las prioridades y carga de trabajo que se le
establezcan. |

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.
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Recibida

Recibe instrucciones generales del tra

)ajo que realizard y remite informes periddicamente de

los avances realizados, Informa a su superior inmediato.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Educacién y Experiencia

= Dos (2) ahios en labores bdsicos comd
« Tftulo secundario de bachiller en Con
» Cursos en la especidlidad.
» Cursos en la identificacién de papel n
e Técnicas y prdcticas propias del ofic

Requisitos Minimos:

Titulo de Bachiller en Comercio u otr
Conocimientos bdsicos de cobranza.

Habilidad para mantener relaciones a

Habilidad para seguir indicaciones solg:

cajero y/o recaudador.

nercio con especializacién en Contabilidad.

noneda falsa,
o.

re procedimientos establecidos.
ectivas con personal y clientes.
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RESUMEN DEL TRABATO

Realizar trabajos de secretariado de co
que se tramitan en la unidad.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

. » @

SECRETARIA (o)

Escribir a mdquina y/o procesa
certificaciones, circulares y otros do
Mantener en orden y actualizado el
Atender a funcionarios, usuarios del
previamente autorizade.

Atender llamadas telefénicas y trans
Recibir y distribuir la correspondenc
control,

Verificar y tramitar diversos documentos e

labora.

lor de

adela

Cédigo: 09111560
Cédigo del MEF: 0091011

nfidencialidad y de apoyo administrative de los asuntos

palabras, notas, memorando, resoluciones,

umentos de trabajo.
chivo general de la unidad administrativa.
servicio y piblico en general y suministrar informacién

mitir los mensajes correspondientes

unidad y hacer anotaciones en libro de registro

informes que salen o entran a la oficina en que

Efectuar pagos quincenales a funciongios del Departamentos.

Brindar apoyo administrativo a las di
Tramiter las acciones de personal ant

Solicitar materiales y (tiles de oficin
Realizar tareas afines segtin sea nec%ar-io.

Controlar permanentemente el desa
resultados y oportunidad.

Programar las propias tareas en fun
establezcan,

cion de

rentes unidades de la direccién.
e la unidad administrativa correspondiente
y llevar el control de estos.

rollo de las propias tareas en cuanto @ su calidad,

las prioridades y carga de trabajo que se le

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines a este, seguin sea necesario.

SUPERVISION

Recibida

Recibe instrucciones generales de las tar
cierta libertad para desarrollar su trabaj

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

as que
dentr

realizard e informa a su jefe inmediato. Tiene
o de las normas establecidas.
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Educacién y Experiencia

o Titulo secundario al nivel de Bachillef en Comercio con especializacién en estenografia.
Cursos de Técnicas Secretariales Cursos de Redaccién Administrativa Cursos de paguetes
computacional,

¢ Técnicas y prdcticas propias del puesto.

Condiciones personales

* Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.
e Destreza en el manejo de equipo de oficina -

Requisitos Minimos:

+ Titulo de Bachiller en comercio.
= Conocimientos bdsicos de equipo infopmdtico.

63




SECRETARIA DE ASUNTOS LEGALES

Cédigo: 09111570
Cédigo MEF: 8014403

RESUMEN DEL TRABAJO

Redliza trabajos de secretaria de nivel quxiliar, de dificultad considerable que incluye el uso de
mdquinas de escribir y/o computadora, en la trascripcién de apuntes taquigrdficos y otras
tareas relacionadas con actividades juridicos.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

» Atiende y tramita las denuncias legales, (Toma declaraciones, confecciona boletas, foliar
expedientes, etc.).

* Atiende asuntos referentes a juicios|de lanzamientos y de agresién fisica.

* Elaboray transcribe a mdquina los certificados de ferrete y otros documentos de cardcter
Juridico, asi como notas, telegramas, tirculares, entre otros.

» Atiende al piiblico que llega a la oficinay le siuminisfm la informacién correspondiente.

» Coordina las labores administrativas de la oficina.

* Recibe y despacha la correspondencid que se recibe en la oficina.

* Establece y mantiene el archivo general de Ia unidad.

* Atiende llamadas telefénicas y transmite los mensajes correspondientes.

* Realiza tareas afines segtin sea necesgrio y las que se les asignen.

e Firma las resoluciones y decretos Alcaldisios.

SUPERVISION
Recibida
Recibe instrucciones detalladas y precisas 'soibre las tareas por realizar y su trabajo es

revisado regularmente por el supervisor inmediato para comprobar su cumplimiento, segiin las
instrucciones impartidas. Ejecuta las tareas cifiéndose a métodos establecidos.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Educacion y Experiencia




¢ Bachiller comercial, mds un (1) afio de experiencia como oficinista.
¢ Estudios secundarios parciales, no {enores
P

de experiencia con responsabilidad

 Buen conocimiento de los procedimientos y métodos de oficina.
 Buen conocimiento de las normas y disposiciones que rigen el puesto.

Condiciones personales

ogresiva en trabajos generales de oficina.

 de cuatro (4) afios completos, mds dos (2) afios

¢ Habilidad para tomar dictados en esfenoérafia Yy para mecanografiar con correccidn,

exactitud y nitidez,

» Habilidad par interpretar y seguir in::'rruccic}nes orales y escritas.
e Habilidad para expresarse en forma ¢laras Y precisa, oralmente y por escrito.

* Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas y cordiales con funcionarios de

distintos niveles y piblico en general.
Requisitos Minimos:

e Titulo de Bachiller en comercio.

¢ Conocimientos bdsicos en manejo de eiq

* Disposicién para estudiar y aprender

uipo mecanogrdfico e informdtico.
as normas y disposiciones que rigen el puesto.
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RESUMEN DEL TRABAJO

SECRETARIO DEL CONSEJO MUNICIPAL

Cédigo: 09111690
Cédigo MEF: 0025070

Redliza trabajos de nivel asistencial de |dificultad considerable, en la ejecucién de labores de
apoyo y asistencial en actividades administrativas.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

* Asiste a las sesiones del Consejo| Municipal e informa @ sus miembros acerca de la

*

correspondencia, comunicaciones, inflormes, expedientes y demds asuntos que se tratan en
la sesidn,

Da lectura al principio de cada Sesiéiw del Proyecto de Acta levantada en la sesién anterior

para su discusién y aprobacidn, y la transcribe en el libro correspondiente.
Colabora en la preparacién de la o
correspondientes.
Tramita y comunica a los miembros del Consejo Municipal los acuerdos ¥y resoluciones,
Recibe y revisa la correspondencia, comunicados, expedientes y otfros documentos que se
presenten para la consideracién del Consejo y segiin las normas establecidas, selecciona los
asuntos que debe lievarse a conocimiento directo del superior, los que deben canalizarse a
otros funcionarios y los que debe atender directamente,

Atiende y evalla las consultas que le formulen los miembros del Consejo, funcionarios y
pablico en general sobre asuntos propios del cargo.

Toma decisiones sobre los problemas que surjan de la aplicacidn de las instrucciones
dictadas por el nivel superior.

Da seguimiento a las instrucciones impartidas por el Presidente del Consejo Municipal.
Coordina todas las tareas necesarias para el cumplimiento de los acuerdos municipales.
Certifica todos los documentos oficiales que expide el Consejo Municipal.

Atiende todos los servicios y comisiones que le sefialen las leyesy los acuerdes municipales.
Brinda apoyo a los miembros del Consejo en labores de secretariado.

Confecciona las Escrituras de venta de terrenos Municipales.

Redliza las autenticaciones de firma, splicitadas.

Atiende las actividades para el desarrollo y evaluacidn de los planes, programas, proyectos
y obras comunitarias que se ejecutan ¢én el Distrito, bajo la responsabilidad del Consejo.
Rinde informes de las actividades realjzadas.

Realiza actividades de notaria segtin Id establecido.
Redliza tareas afines segtin sea necesario.

enda de cada sesién y en la redaccién de las actas




SUPERVISION

Recibida
Recibe instrucciones generales de las tareas por redlizar y su trabajo es revisado
periédicamente por un funcionario de mayor categoria, o por un supervisor inmediato, para
comprobar el grado de avance y exactitud. Tiene cierta libertad para desarrollar su trabajo
dentro de las normas y procedimientos establecidos

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Educacién y Experiencia

s Estudios universitarios parciales, ng meno:ées de dos (2) afios completos en una carrera
relacionada con las funciones def puesto y un (1) afio de experiencia en trabajos de oficina.

» Estudios secundarios completos, mds| curso fcle capacitacion en técnicas de oficina y dos (2)
afios de experiencia con responsabilidad progresiva en trabajos relacionados con las
funciones del puesto.

* Buen conocimiento de la arganizaciény funcionamiento del Municipio.

* Buen conocimiento de las normas, disposiciones y reglamentaciones que rigen la actividad del
Consejo Municipal.

* Buen conocimiento de los procedimientos y métodos de trabajo de oficina.

Condiciones personales

» Habilided para atender y coordinar varias acjivfdades simultdneas.
* Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.
* Habilided para redactar informes y escribir a médquina o en computadora.

* Habilidad para establecer relacioneq efectivas y cordidles con funcionarios de distintos
niveles y piblico en general.

Requisitos Minimos:

» Titulo de Bachiller en comercio.
* Conocimientes bdsicos en manejo de equipe mecanogrdfico e informdtico.
* Habilidad para recibir instrucciones ofales y escritas.
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SECRETARIA DE CORREGIDURIA

RESUMEN DEL. TRABAJO

Cédigo: 09111580
Codigo MEF: 91011

Realiza trabajos de secretaria de nivel auxiliar, de dificultad considerable que incluye el uso de

mdquinas de escribir y/o computadorg,

en la trascripcién de apuntes taquigrdficos y otras

tareas que son de la competencia de la Copregiduria.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

s Transcribe a mdquina notas, memorandos

taquigrdficos sencillos.

informes y otfros documentos, y dictados

* Redacta memorandos, notas, circulares y otros documentos de naturaleza sencilla, segdn le

sea encomendado por el superior.

e Recibe y despacha la correspondencia

¢ Coordina las labores administrativas dE la oficina.

e su superior,

» Establece y mantiene el archivo general de la unidad.

e Atiende llamadas telefénicas y transmite los mensajes correspondientes.

* Lleva el control de citas de su superion.

* Recibey atiende a las personas que presentan denuncias o involucradas en casos policivos.

e Elabora resoluciones, fianzas, inform
de trabajo, cédulas perdidas, de buend

» Cita a las personas involucradas en
declaraciones.

* Redliza tareas afines segin sea necesario.

e Firma las resoluciones emitidas por e}
SUPERVISION

Recibida

de las recaudaciones efectuadas y certificaciones
conducta, entre otros.
casos delictivos o de otra indole y les toma las

departamento,

revisado regularmente por el supervisor i media:to para comprobar su cumplimiento, segdn las

Recibe instrucciones detalladas y precjgs sobfr'e las tareas por realizar v su trabajo es

instrucciones impartidas. Ejecuta las tar
CONQOCIMIENTOS NECESARIOS

Educacion y Experiencia

* Bachiller comercial, mds un (1) afio de experiencia como oficinista.

cifiéndose a métodos establecidos.
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« Estudios secundarios parciales, no menores de cuatro (4) afios completos, més dos (2) afios
de experiencia con responsabilidad prfogresiya en trabajos generales de oficina.
Conocimiento de los procedimientos y métodos de oficina.

+ Conocimiento de la gramdtica, -

Condiciones personales

» Habilidad para tomar dictados en pstenografia y para mecanografiar con correccidn,
exactitud y nitidez.

» Habilided par interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

 Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, oralmente y por escrito.

* Habilidad para establecer y mantenep relaciones efectivas y cordiales con funcionarios de
distintos niveles y piiblico en general.

Requisitos Minimos:

» Titulo de Bachiller en comercio. :
* Conocimientos bdsicos en manejo de eguipo mecanogrdfico e informédtico.
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RESUMEN DEL TRABAJO

SECRETARIO GENERAL éerdimdor (a) 6General)

Cédigo: 09111681
Cédigo MEF: 0091013

Realizar trabajos técnicos y adminisirativos, relacionados con la atencién, orientacidn,
seguimiento y conirol de los asuntos que le sefiale ¢ delegue el funcionario superior de la

institucion,

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Planificar las actividades de gestién bnjo su éespomabilidad

» Establecer o adecuar las politicas, normas o procedimientos de trabajos.

s Conirolar el uso de los recursos, avanie de actividades y logro de resultades.

+ Coordinar la atencién y ejecucién de las acciones encomendadas.

e Aconsejar y orientar a funcionarios s per'ior';es sobre métodos y procedimientos adecuados
de trabajos.

s Coordinar con otros funcionarios ejecutivos y organismos la obtencién de servicios o
acciones encomendadas por la autorided nominadora.

» Informar al superior sobre la atencidn de asuntos y el estado de ejecucién de estos.

e Representar al superior en reuniones, tomisiones y otros eventos oficiales.

* Preparar y revisar notas, informes y otros documentos de trabajos.

* Autorizar o refrendar los documentos|de trabajos que se generan en la Institucién.

s Comunicar al personal ejecutivo las directrices, normas, instrucciones, reglamentaciones y
otros asuntos que emanen de la autoridad superior.

« Elaborar propuestas de reorganizacién de los métodos y procesos de trabajo que se utilizan
en el puesto que ocupa.

e Confrolar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados af puesto que ocupa.

* Programar los requerimientos del use de recursos materiales asignados al puesto que ocupa.

¢ Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad,
resultados y oportunidad y, de manera|informal y/o eventudl, las tareas de otros.

 Ejecutar, los tareas previstas en el puesto y aquellas afines a este, segiin sea necesario.

* Programar las propias tareas en funcién, las prioridades y carga de trabajo que se
establezcan, : :
OTRAS: ;

* Registrar inventario de bienes patrimoniales de la institucién,

* Autorizar las solicitudes de combustible y otros apoyos de coordinacidn con Alcaldia.

SUPERVISION

Recibida
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Recibe instrucciones generdles y especificas de las tareas que realizard e informa al Despacho
Superior. 5

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Educacion y Experiencia

» Diez (10) afios en labores relacionadas con e? puesto.
¢ Titule universitario en el nivel de Licenciatura en Economia o Administracién de Empresas.
e Cursos en la especialidad. '5

= Normas y procedimientos de trabajos|

e Organizacidn y sistemas administrativos.
* Gestion y trémites administrativos.

Condiciones personales

e Habilidad para coordinar trabajos. Hafilidad épar-a la toma de decisiones.
o Habilidad para analizar y elaborar informes. -

Requisitos Minimos:
+ Titulo de Bachiller en comercio.

* Conocimientos bdsicos en manejo de equipo mecanogréfice e informdtico.
e Habilidad para recibir instrucciones orales y escritas.
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SECRETARIA DE TESORERTA

Cédigo: 09111591
Cédigo MEF: 91011

RESUMEN DEL TRABAJO

Realizar trabajos de secretariado de confidencizalidad y apoyo administrativo de los asuntos que
se framitan en el departamento.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

* Transcribir notas, memorandos, resqluciones, circulares y otros documentos de trabajo a
mdquina y/o procesador de palabras.

* Archivar notas, documentos y atros que entran o salen del departamento.

» Brindar informacién a funcionarios |y publico en general que acuda a citas o soliciten
informacidn, :

» Registrar la correspondencia recibidalen el libro de control.

* Afender llamadas telefénicas dirigidas de! jefe inmediato y personal del departamento.

* Tramitar las acciones de personal de los funcionarios del departamento.

e Solicitar materiales, dtiles de oficina y llevar el control de estos.

* Redactar memorandos, notas, circilares y otros documentos por solicitud del jefe
inmediato.

*+ Tomar dictedos taquigrdficos y transcribirios a mdquina o en procesador de palabras.

¢ Lievar un control de las llamadas y citas del jefe inmediato.

« Elaborar propuestas de reorganizaciéxsde los métodos y procesos de trabajo que se utilizan
en el puesto que ocupa.

e Controlar disponibilidad y estado de los recursos asignados al puesto que ocupa,

* Controlar permanentemente el desarroilo de las propias tareas en cuanto a su calidad,
resuttados y oportunidad.

* Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellos afines a este, segiin sea necesario.

e Programar ias propias tareas en fundién de!las prioridades y carga de trabajo que se le
establezcan.

OTRAS:
* Tramitar documentos de obras comunitarias
e FElaborar informes de obras comunitarigs.

SUPERVISION
Recibida
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Recibe instrucciones especificas de las t
CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Educacion y Experiencia

e Un (1) afio de experiencia en trabajos
e Titulo secundario en Bachiller en ¢
bachillerato mds un (1) afio de experi
Cursos o seminarios en técnicas secre
Cursos o seminarios en redacciény or
Cursos o seminarios en programas de
Procedimientos y métodos de oficina.

Condiciones personales

* Habilidad para expresarse en form
relaciones interpersonales.

areas que redlizard e informa a su jefe inmediato.

de secretariado en general en un departamento.
omercio (no requiere experiencia), o cualquier otro
encia,

tariales.

tografia.

aplicacién computacional.

Gramdtica, redaccidn y ortografia.

a clara y precisa. Habilided para mantener buenas

¢ Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas. Destreza en el manejo

de equipo de oficina en general.
Requisitos Minimos:

s Titulo de Bachiller en comercio.
¢ Conocimientos bdsicos en manejo de e

yuipo mecanogrdfico e informdtico.
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SUBSECRETARIA

RESUMEN DEL TRABAJO

Realiza trabgjos de nivel auxiliar, dé

DEL CONSEJO MUNICIPAL

Codigo: 09111721
Codigo MEF: 0025110

difictjlmd promedio, en la ejecucién de labores de

asistencia de la Secretaria del Consejo Municipal.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

» Colabora para mantener actualizado
Municipal.

¢ Contribuye a darle seguimiento para
Consejo Municipal.

¢ Colabora en informar a los miembr
principales problemas encontrados, a

en los libros las actas de las sesiones del Consejo
su cumplimiento eficaz y eficiente a los acuerdos del

ps del Consejo sobre el avance de los acuerdos, los
sf como los resultades obtenidos en cada caso.

¢ Colabora en la redaccién de las memorias anuales de las labores y las envia a los -entes

relacionados con sus actividades.
e Recibe, clasifica y archiva ias actas

; del C_onszjo Municipal de acuerdo con los sistemas

administrativos utilizados para este

fecto.

* Asiste alas sesiones del Consejo Munlicipal, cuando el Secretario no lo puede hacer.
e Apoya el trabajo de las Comisiones de la Municipalidad, participando en las reuniones por
medio del registro y archivo de los acherdos tomados.,

e Rinde informes de las actividades r

* Realiza tareas afines segin sea neces
OTRAS:

¢ Tramitar documentos de obras comun

SUPERVISION

Recibida

Recibe insirucciones generales sobre el

inmediato para comprobar el grado d

:zudas?
io.

itarias.g

rr'abajd que debe realizar personalmente y su trabajo

avance y prontitud. Tiene cierta libertad para

es revisado periédicamente por un qu:mmo de mayor categoria, o por un supervisor

desarrollar su trabajo , dentro de las nor
CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Educacién y Experiencia

Y pr-ocedlmlen'l'os establecidos.
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» Estudios secundarios completos, mds

curso %de capacitacidn en técnicas de oficina y dos (2)

afies de experiencia con responsabilidad progresiva en trabajos relacionados con las

funciones del puesto.
¢ Conocimiento de las normas, dispos
Consejo Municipal.
* Conocimiento de la organizacién y fun
* Conocimiento de los procedimientos y

Condiciones personales

icione.séy reglamentaciones que rigen la actividad del

ciomrnfien'ra del Municipio.
métodos de frabajo de oficina.

Habilidad para atender y coordinar vdrias acéﬁvidades simuitdneas.
Habilidad para interpretar y sequir i strucciones orales y escritas.

* Habilidad para redactar informes y

cribir @ mdquina - computadora.

* Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas y cordiales con funcionarios de

distintos niveles y piblico en general.

Requisitos Minimos:

» Titulo de Bachiller en comercio,
* Conocimientos bdsicos en manejo de e

quipo mecanogréfico e informdtico.

* Habilidad para recibir instrucciones orales y escritas.
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RESUMEN DEL TRABAJO

Realiza trabajos de nivel técnico, de
supervision de las actividades de recaud

DESCRIPCION DEL TRABAJO

TESORERO /A MUNICIPAL

Dirige, coordina y supervisa las activ
Coordina y controla las actividades ¢
fondos del Municipio de acuerde a las
Supervisa los registros de contabi
tesoreria y la ejecucidn del presupues
Evaliia y plantea recomendaciones

Cédigo: 09110020
Cédigo MEF: 0025080

dificui?céd considerable, en la direccidn, coordinacién y

cién, manejo y control de los fondos municipales.

idades que se ejecutan en la unidad a su cargo.

e recaudacién de ingresos, pagos y distribucién de los
normas y procedimientos establecidos.

lidad necesarios para el control del movimiento de
sto,

oportunas y' conducentes sobre las necesidades de

adecuar o no las polfticas, programas Y actividades dirigides a mejorar la situacién

financiera del Municipio.

Verifica y auteriza las planillas de pagos de Ios servidores piiblicos y empleados municipales.

Participa en investigaciones de casos
de los fondos piiblicos municipales.
Colabera con el personal a su cargo 4

r‘elacaonados con defraudacidn fiscal o malversaciones

el nivé.l superior en la determinacidn de la forma méds

adecuada de atender, solucionar o ejecutar las acciones que le sean consultadas.

instituciones bancarias oficiales, seg
Participa en subastas piblicas ordena
Elabora y presenta informes de activi

Coordina y controla lo concernien%

al depésito de los fondos del Municipio en las
las normes establecidas.
as por el respectivo Consejo Municipal.
dades realizadas por la unidad a su cargo.

Realiza tareas afines segin sea necesario.

Registra las transacciones en los libro

Firma las érdenes de compra'y Cheq”j:

Nombra y destituye al personal subal

s de contabilidad
de fondo municipal y obras comunitarias.
rno en el departamento bajo su responsabilidad.
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TRABATADOR MANUAL DE ASEO Y ORNATO

RESUMEN DEL TRABAJO

Realize trabajes de nivel auxiliar, d

mantenimiento del aseo y ornato en el 4,

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Codigo: 09111771
Cédigo MEF: 9011031

e pocd dificultad, en las actividades diversas de
ea municipal.

¢ Participa en labores de limpieza de terrenos baldios, parques e instalaciones y otros sitios

pablicos, asi como en la recoleccidn
lugares apropiados o en el vehiculo

de desechos orgdnicos e inorgdnicos y los deposita en
a su disposicidn final,

» Realiza trabajos de jardineria y corta gr'amu en dreas verdes piblicas mediante el usoe de

cortadoras manuales o de motor.
e Recorta, poda o tala drboles y arb
utiliza en el desempefio de sus labor
« Limpia y da mantenimiento a equi
desempefio de sus iabores.

s con sierras manuales, mdquinas y herramientas que

03, m&quinar-ias y herramientas que utiliza en el

¢ Participa en labores sencillas de pintura, albamlerla carpinteria, fumigacidn de instalaciones

y otros.
* Redliza tareas como cavar, relienar,

Ilrnpmr' zanjas, cunetas y otros, utilizando pala, pico,

rastrillo, carretilla y demds herr‘crranas de trabajo,
e Participa en actividades de campafias de limpieza de la comunided que formulen las

autoridades u organizaciones locales.
SUPERVISION

Recibida

Recibe instrucciones de tareas por realizar y su Trabcqo es revisado regularmente por su jefe
inmediato para comprobar' el cumplimiento de las asngnacaones impartidas.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Educacion y Experiencia




» Estudios primarios completos, mds tres (;3) meses de experiencia en la realizacion de
trabajos manuales en un Municipio.
¢ Algdn conocimiento de los riesgos, normas de seguridad e higiene y salubridad propias del
trabajo. :
* Alglin conocimiento de las normas y p*acedinﬁien?os que rigen la actividad.

Condiciones personales
Habilidad para interpretar y seguir in sTruccianes orales y escritas.

* Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas y cordiales con funcionarios de
distintos niveles y pdblico en general. :

+ Destreza en el manejo del equipo, herramien}as y otros instrumentos de trabajo.

Regquisitos Minimos:

+ Haber cursado parcialmente educaciéh pr'irnc;ria.

» Saber leer y escribir correctamente. :
* Habilidad para recibir instrucciones drales y e.scr'rm.
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TRABAJADOR MANQAL DE CEMENTERIO

RESUMEN DEL TRABAJO

Realiza trabajos de nivel auxiliar, de di
como excavar fosas, jardineria, limpieza

DESCRIPCION DEL TRABAJO.

Transporta los materiales necesarios

Brinda orientacidn a las personas que
Colabora en la gjecucién de actividg
cementerio.
Efectla la recoleccién de los desecho
Mantiene informado al supervisor
irregularidades surgidas.

Limpia y conserva en buenas condicion
Coordina con la Tesoreria en las activi
Realiza tareas afines segiin sea neces

SUPERVISION
Recibida
Recibe instrucciones detalladas y preci

revisado regulormente por el Supervisor
instrucciones impartidas, Ejecuta las tare

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Educacién y Experiencia

trabajos manuales en un Municipio.

trabajo.

Algiin conocimiento de los riesgos, not

Algin conocimiento de las normas y pr‘mcedimlenfos que rigen la ac‘rlwdad

Codigo: 09111760
Cédigo MEF: 9011031

rficulfaa promedio en la ejecucion de tareas manuales
¥ mantenimiento del cementerio.

Excava fosas para enterrar y desenterrar caddveres.

para ejecutar los trabajos.

Realiza labores de jardineria, limpieza y mantenimiento de las dreas verdes del cementerio.
acuden al cementerio.

des de construccién, mantenimiento y reparacién del

s sélidqs y los deposita en el lugar indicado.
inme.diqto sobre los trabajos realizados y de las

es los instrumentos y herramientas de trabajo.
dades de informacion y cobro.
ario, |

sas sobre las tareas que redlizar y su trabajo es
Inmediato para comprobar su cumplimiento segin las
as mﬁepdoSe. a métodos establecidos.

Estudios primarios completos, mds tres (3) meses de experiencia en la realizacién de

rmas de seguridad e higiene y salubridad propias del

79




Condiciones personales

» Habilidad para interpretar y seguir in
s Habilidad para establecer y mantene
distintos niveles y pudblico en general.

strucciones orales y escritas.
r relaciones efectivas y cordiales con funcionarios de

o Destreza en el manejo del equipo, herramientas y otros instrumentos de trabajo.

Requisitos Minimos:

Haber cursado parcialmente educacid
Saber leer y escribir correctamente.
Habilidad para manejar herramientas
Habilidad para recibir instrucciones o

L .

n primaria.

de Trabajo.
rales y escritas.
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RESUMEN DEL TRABAJOQ

Redliza trabajos de nivel auxiliar, de poc
variadas, de aseo y limpieza de instalacio

DESCRIPCION DEL TRABAJO

SUPERVISION
Recibida

s revisado regularmente por el Supervi
las instrucciones impartidas. Ejecuta las 1

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Educacion y Experiencia

Estudios primarios completos, mds 1
trabajos manuales en un Municipio.

TRABAJADOR MANUAL MUNICIPAL

Barre y trapea oficinas, pasillos, esca
Limpia escritorios, paredes, ventanas

Cédigo: 09111781
Cédigo MEF: 9011031

a dificultad, en la ejecucidn de actividades generales y
hes, mobiliarios y equipe en general.

leras, salones y otras dreas similares.
escalera, puertas, muebles y objetos de oficina.

Limpia y desinfecta lavamanos, equipas, servicios sanitarios y otras instalaciones.
Colabora en la distribucion de materiales de oficina, correspondencia y labores de

mensajeria.
Transporta o moviliza de un lugar
variadas,

a otro, muebles, materiales, equipos y otras cargas

Realiza labores de jardineria, de limpieza y mantenimiento de dreas verdes.

Limpia y prepara el terreno para la &j
Prepara las estacas para los trabajos
Brinda orientacion a las personas sob
pdblicos que iaboran en el drea.
Mantiene informado al Supervisor
situaciones surgidas en la ejecucidn di
OTRAS:

Efectuar trabajos de mensajeria.
Redliza tareas afines segln sea neces;

acuciénj de los trabajos topogrdficos.
topogréficos.
re ubicacion de oficinas y localizacidn de funcionarios

Inmediato sobre los trabajos realizados y ofras
2 las actividades.

Ario.

sor Inmediato para comprobar su cumplimiento seqgin
rareas cifiéndose a métodos establecidos.

res (3) meses de experiencia en la realizacion de




» Algiin conocimiento de los riesgos, normas de seguridad e higiene y salubridad propias del

trabajo.
« Algin conocimiento de las normasy p

Condiciones personales

~ocedimfen'ros que rigen la actividad,

¢ Habilidad para interpretar y seguir i nstrucciones orales y escritas.
¢ Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas y cordiales con funcionarios de

distintos niveles y piblico en general.

» Destreza en el manejo del equipo, herramientas y otros instrumentos de trabajo.

Requisitos Minimos:

Saber leer y escribir correctamente,
Habilidad para manejar herramientas

* @

‘Haber cursado parcialmente educacidn primaria.

de 1r'aI::>aja acorde al puesto.

Habilidad para recibir instruccién orgl y escrita.
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ARTICULO SEGUNDQO: Dejar establecido que a partir de la fecha el Municipio de Sond, se
regird en base a lo establecido en el priesente acuerdo, en todo lo relacionado a organizacidh,
estructura de personal, funciones y carjgos: dejando sin efecto todos los acuerdos aprobados
anteriormente en lo que concierne a esta materia.

Dado en el Honorable Consejo Municipali del diétrifo de Sond, a los 20 dias del mes de febrero

de 2004,
G6LADYS SANTAMARIA

SECRETARIA

1

1

" e |
HR. MARCIAL AROSEMENA

PRESIDENTE DEL CONSEJO MPAL.

Dado en la Alcaldia de Sond, a los 20 dias del mes de febrero de 2004,

T

ROBERTO VELEZ B,
Secretario

P
ING. FAUSTING CAMANOD =

Alcalde de Sond

g4




